ADAPS

Agéncia para o Desenvolvimento
da Atengéo Primaria a Saude

PORTARIA N2 18, DE 06 DE OUTUBRO DE 2022

Institui o processo eletrénico como forma
oficial para a formalizacdao dos processos
administrativos da Agéncia para o
Desenvolvimento da Atencdo Primaria a
Saude (ADAPS).

O DIRETOR-PRESIDENTE DA AGENCIA PARA O DESENVOLVIMENTO DA ATENCAO
PRIMARIA A SAUDE - ADAPS, no uso das atribuicdes que lhe confere os incisos IX e X do art. 52
do Decreto n? 10.283, de 20 de margo de 2020, de acordo com o inciso lll do art. 35 do
Regimento Interno aprovado pela Resolugdo n.2 4, de 15 de outubro de 2021, do Conselho
Deliberativo, resolve:

Art. 12 Instituir, no ambito da Agéncia para o Desenvolvimento da Aten¢do Primdria
a Saude (ADAPS), o processo eletronico como forma oficial para a formalizagdo dos processos
administrativos.

Art. 22 Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se:

| - autenticidade: qualidade do documento, independentemente de se tratar de
minuta, original ou cdpia, livre de adulterag®es, origindrio de fontes anunciadas e que nao
sofrera mutagdes ao longo de um processo;

Il - autuacdo: unido de documentos avulsos para formagdo de processo quando o
assunto, tema ou solicitacdo requerer andlises, informacgdes, despachos, pareceres ou decisdes
administrativas;

lll - categorias de acesso: dispde sobre cada um dos varios niveis de acesso que
definem quais arquivos ou dados um usudrio pode ou ndo acessar;

IV - confiabilidade: entendida como fidedignidade, trata-se da capacidade de
sustentar os fatos que atestam a veracidade do contetdo;

V - digitalizagdo: processo de conversao de um documento em formato fisico para o
formato digital, por meio de dispositivo apropriado para a conversdo documental;

VI - documento arquivistico: documento produzido e/ou recebido por pessoa fisica
e/ou juridica, no decorrer de suas atividades, qualquer que seja o material de registro
documental, dotado de organicidade;

VIl - documento eletronico: informacdo registrada, codificada em forma analdgica
ou em digitos bindrios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletronico;

VIII - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producdo, a tramitacdo, a avaliacdo e ao arquivamento de documentos;

Este documento foi assinado eletronicamente.
ID do processo: 04f61cca-182a-41df-b7cb-80d43cebbf45.
Resumo original: 3cf292046cc460e0fd28ch8daba9ed2077693629e61f740d72a4da466a7c0366.




IX - informacdo pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural, identificada ou
identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra ou imagem;

X - integridade: estado dos documentos que se encontram completos e que nao
sofreram nenhum tipo de corrupg¢do ou altera¢do nao autorizada, nem documentada;

Xl - processo eletrénico: aquele em que os atos processuais sdo registrados e
disponibilizados em meio eletronico;

XIl - usuario externo: pessoa fisica ou juridica credenciada que necessite receber ou
encaminhar documentos para ADAPS e que ndo seja caracterizada como usuario interno;

XIll - sistema informatizado: sistema que apoia o acesso e a gestdao de dados,
informacdo e/ou documentos em um sistema computacional;

XIV - tipo de processo: é a configuracdo que assume o processo, de acordo com a
atividade que a gerou.

Art. 32 S3o objetivos do processo eletronico:
| - aprimorar a gestao documental e a eficiéncia da gestao administrativa;

Il - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacao dos documentos e
processos;

lll - reduzir o uso de papel e os custos operacionais com o armazenamento de
documentos;

IV - promover a utilizacdo de meios eletronicos para a producdo de documentos
com seguranca, transparéncia e economicidade;

V - garantir a qualidade, a confiabilidade dos dados e das informagdes disponiveis;

VI - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacdo e
comunicacao;

VIl - facilitar a recuperacdo e o acesso as informacoes;

VIII - servir como ferramenta para adog¢do do Programa de Gestdo e Desempenho da
Agéncia.

Art. 42 A Instituicdo do processo eletronico acontecera de forma escalonada, por
tipo de processo, cabendo a Unidade de Recursos Humanos, por meio da lideranca de gestdo
documental, emitir as orientacGes necessarias quanto ao uso do sistema informatizado.

§ 12 O inicio da produgdao dos processos eletronicos obedecera ao cronograma do
projeto de implanta¢do que estara disponibilizado na intranet da ADAPS.
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§ 292 A partir do momento em que o processo passar a ser produzido de forma
eletronica, conforme estabelecido no cronograma do projeto de implantagdo, fica vedada a
producao de documentos e processos em formato fisico, exceto quando:

| - tal medida for tecnicamente inviavel;

Il - houver indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano
relevante a celeridade procedimental das atividades institucionais;

1l - existir previsdao de excecdo em instrumento normativo préprio; ou

IV - o prazo para finalizagdo do processo ndo justificar o esforco para a
transformacdao em formato eletrénico.

§ 32 Os processos em papel que estiverem em tramite no momento da implantac¢ao
poderdo ser digitalizados, desde que ndo haja prejuizo ao prosseguimento processual, e serdao
inseridos no sistema informatizado, a depender de seu prazo de vigéncia, a fim de que possam
ter continuidade em meio digital.

§ 42 Os processos ja finalizados e arquivados poderdao ser inseridos no sistema
informatizado de acordo com a necessidade de desarquivamento e/ou manuseio institucional.

§ 52 Os documentos originais que passarem pelo processo de digitalizacdo nao
poderdo ser descartados e deverdo ser tratados conforme as diretrizes previstas na legislacao
arquivistica em vigor.

§ 62 Os modelos de documentos a serem criados no sistema informatizado se
apoiardo nas diretrizes dispostas pelo manual de atos normativos da Agéncia.

§ 72 Os documentos gerados e/ou recebidos serdo autuados somente pela unidade
de protocolo.

§ 82 Nao serdo objeto de registro eletronico documentos particulares como: jornais,
revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que ndo se caracterizem como
documento arquivistico.

Art. 52 Os processos administrativos eletronicos deverdo ser classificados e
avaliados de acordo com o cddigo de classificacao, a tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos aprovados pelo Arquivo Nacional.

Art. 62 Os documentos que contenham informacdOes restritas terdo seu acesso
limitado aos empregados autorizados e demais interessados no processo.

Paragrafo uUnico. As informacgdes restritas sdao aquelas referentes a controle interno,
informagcdo pessoal, documentos preparatdrios, investigacdio de responsabilidade de
funcionario, sigilo contabil, sigilo empresarial, sigilo fiscal e demais assuntos determinados pela
legislacao.
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Art. 72 Compete a Unidade de Recursos Humanos, por meio da lideranca de gestdo
de documentos, realizar as parametrizagdes necessdrias a utilizagdo do sistema informatizado
documental, assim como o desenvolvimento das seguintes atividades:

| - prestar assisténcia técnica, orientagcdo e treinamento aos usudrios;
Il - orientar, coordenar e supervisionar as atividades de gestao de documentos;

[ll - elaborar e disseminar os instrumentos orientadores referentes a gestdo de
documentos;

IV - prestar atendimento e dirimir ddvidas quanto ao uso e a operacionaliza¢ao;

V - promover a racionalizacdo da produgdao documental, em parceria com as demais
unidades administrativas da ADAPS;

VI - propor revisdes das normas técnicas referentes ao processo eletronico no
ambito da ADAPS;

VIl - realizar estudos, em conjunto com a unidade de Tecnologia da Informacao,
objetivando a preservagdo e manutengao dos documentos arquivisticos eletrénicos internos e
externos;

VIII - parametrizar as restricdes de acesso a documentos considerando as legislacdes
vigentes relativas ao acesso a informagao; e

IX - orientar quanto a protecdo da informacao sigilosa e da informacado pessoal.

Art. 82 Compete a Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do manter o
sistema informatizado documental atualizado e em funcionamento, assim como realizar o
desenvolvimento das seguintes atividades:

| - instalar, disponibilizar e parametrizar as bases de dados e dar suporte tecnolégico
as unidades que utilizam o sistema informatizado documental;

Il - analisar as ocorréncias de incidentes e problemas técnicos e promover a solucdo;

Il - garantir a continuidade dos servicos, disponibilidade e preservacdo dos
documentos arquivisticos eletronicos auténticos pelo prazo de guarda previsto na tabela de
temporalidade de documentos vigente;

IV - proceder as atualizacGes necessarias para o pleno funcionamento do sistema
informatizado documental;

V - manter a infraestrutura necessaria para o funcionamento do sistema
informatizado documental;

VI - gerir o banco de dados e promover a preservacgao, a integridade, a fidedignidade
e a autenticidade dos arquivos digitais;
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VIl - desenvolver e implementar mecanismos de interoperabilidade com outros
sistemas informatizados, se necessario; e

VIII - desenvolver e implementar, em parceria com a area de gestdao documental, a
Politica de Preservagao de Documentos Arquivisticos Digitais da ADAPS.

Art. 92 S3o responsabilidades de todos os usudrios do processo eletronico:

| - registrar os documentos recebidos no ambito de suas atividades no sistema
informatizado documental, conforme orientacao da Unidade de Recursos Humanos;

Il - elaborar documentos de acordo com os modelos disponiveis, bem como assinar
aqueles de sua competéncia, de acordo com as normas aplicaveis;

Il - ndo revelar, fora do ambito profissional, fato ou informag¢ao de qualquer
natureza que tenha ciéncia por forca de suas atribuicdes;

IV - responder pelas consequéncias decorrentes das acdes ou omissdes que possam
por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou das transacdes
para as quais esteja habilitado;

V - zelar pelo bom funcionamento do sistema informatizado, seguindo as
normativas e orientacdes repassadas pela equipe de gestdo documental.

Art. 10. Para a validacdo dos atos produzidos no ambito do processo eletrénico e a
garantia de autoria e integridade, é obrigatério o uso de assinatura eletrénica.

Art. 11. O usudrio externo é legalmente responsavel pelo teor e integridade das
informacdes contidas nos documentos digitais e digitalizados encaminhados a ADAPS,
respondendo civil, penal e administrativamente por seu contetdo, nos termos da legislacdo em
vigor.

§ 19 Ocorrendo a impugnacdo da integridade do documento digital, em peticdo
devidamente fundamentada, a ADAPS diligenciara a apuracao dos fatos.

§ 22 No caso de impugnacdo, cabera ao usudrio externo apresentar o original do
documento no prazo de cinco dias Uteis, prorrogavel por igual periodo uma unica vez, contados
da data de recebimento da solicitacdo administrativa, sob pena do documento ser considerado
falso e ndo poder ser utilizado no processo eletrénico, sem prejuizo da apuragao, nas instancias
cabiveis, de eventual conduta ilicita.

§ 32 Além da hipdtese prevista no § 12 do art. 11, a ADAPS podera solicitar a
apresentacdao do original do documento digitalizado sempre que necessdrio para o
esclarecimento de duvidas sobre o seu conteldo, observados os prazos legais de guarda de
documentos, definidos em lei ou regulamento.

Art. 12. Todos os documentos, processos e atos administrativos produzidos e
assinados na ferramenta de processo eletronico serdo considerados validos para todos os
efeitos legais.
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Art. 13. O uso inadequado da ferramenta de processo eletronico sujeitara o
responsavel as sangdes civis, penais e administrativas, na forma da legislacao em vigor.

Art. 14. O processo eletronico é uma ferramenta de trabalho que possui facilidade
de acesso, inclusive pela Internet, entretanto, o acesso em horarios diferentes ao horario
regular de expediente de trabalho, quando ndo autorizado pela chefia imediata, ndo ensejara
direitos trabalhistas.

Art. 15. Os casos omissos serao dirimidos pela Diretoria de Gestao Administrativa.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac¢do.

ALEXANDRE POZZA URNAU SILVA
Diretor-Presidente
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