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RESOLUGAO Ne 011, DE 19 DE JANEIRO DE 2023.

Dispée sobre a implementa¢éo do programa “papel zero” no
Consodrcio Intermunicipal de Saneamento Bdsico da Zona da
Mata de Minas Gerais - CISAB ZM e dd outras providéncias.

WILLIAM FERNANDES MUSSI, presidente do CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SANEAMENTO
BASICO DA ZONA DA MATA DE MINAS GERAIS — CISAB ZONA DA MATA, no uso de suas atribuicdes
legais e conforme aprovacdo da assembleia geral realizada no dia 18 de janeiro de 2023:

CONSIDERANDO a importancia de dinamizar e dar maior celeridade na tramitacdo dos
processos administrativos;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 19. Esta Resolugao dispde sobre o a implementagao do programa “papel zero” com uso do
meio eletrénico para a realizacdo do processo administrativo no &mbito do Consércio Intermunicipal
de Saneamento Basico da Zona da Mata de Minas Gerais.

Artigo 22. Para o disposto nesta Resolugdo, consideram-se as seguintes defini¢des:

| — Usuario Interno: Servidores do Consdrcio, no uso de suas atribuicdes, que realizam a
tramitacdo eletrénica de processos administrativos no sistema do Processo Eletrénico
Administrativo - PAE;

[l — Usuario Externo: Toda a populacdo em geral que tiver acesso ao sistema do Processo
Eletrénico Administrativo - PAE.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO — PAE

Artigo 32. Todos os documentos que compdem o Processo Administrativo Eletronico - PAE, devem
ser produzidos, transmitidos, armazenados e assinados por meio eletrénico, na forma deste

Regulamento.

Paragrafo 1.2 Os documentos e processos eletrdnicos produzidos ou inseridos no Processo
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Administrativo Eletronico - PAE dispensam a sua formacdo e tramitacdo fisica.

Paragrafo 2.2 O usuario externo podera protocolar documentos de forma fisica junto ao Protocolo
Geral, localizado na sede do Consércio que, por sua vez, procedera a digitalizacdo dos
documentos do Processo Eletrdnico.

Artigo 42. Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletrénicos com
garantia da origem e de seu signatario, na forma estabelecida nesta Resolucdo, serdo
considerados originais para todos os efeitos legais.

Paragrafo unico: Quando, por motivo técnico, for invidvel o uso do meio eletrénico para a
realizacdo de parecer, intimacdo, notificacdo e outros, esses atos processuais poderdo ser
praticados segundo as regras ordindrias, digitalizando-se o documento fisico, que devera ser
posteriormente destruido.

Artigo 52. A conservagdo dos documentos integrantes do processo digital deverd ser
integralmente efetuada por meio eletrénico.

Paragrafo 12. Os documentos que integram os processos digitais deverdo ser protegidos por meio
de sistemas de seguranca de acesso e armazenados em meio que garanta a preservacao e
integridade dos dados.

Paragrafo 22. Os documentos dos processos digitais que tiverem que ser remetidos a outros
orgdos que ndo disponham de sistema compativel, poderdo ser impressos ou gravados em midia
fisica, com uso de assinatura eletronica, visando garantir sua autenticidade.

CAPITULO Il
DO ACESSO AO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Artigo 62. A gestdo e a manutengao do Sistema do Processo Administrativo Eletronico ficardo a
cargo do Consdércio, competindo-lhe:

| — regulamentar os procedimentos de uso do Sistema;

Il — gerenciar as permissdes de acesso;

[ll — cadastrar e gerenciar usuarios;

IV — estabelecer e gerenciar os perfis de acesso;

V — promover melhorias no Sistema;

VI — promover a capacitacdo e treinamento de servidores;

VIl — prestar atendimento as Secretarias e érgdos usuarios do Sistema a sua utilizagdo;
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VIIl — publicar a relacdo de assuntos que serdo tratados Unica e exclusivamente por meio do
Sistema;
IX — solucionar problemas técnicos.

Artigo 72. Poderdo acessar o sistema do Processo Administrativo Eletrénico - PAE, usuarios
internos e externos, mediante cadastro no sistema do Processo Administrativo Eletrénico.

Paragrafo primeiro. A tramitacdo do Processo Eletronico pelos usuarios externos so sera permitida
quando da implementacdo total do Sistema, o que serd publicado através do Didrio Oficial
adotado pelo Consorcio.

Paragrafo Segundo. O usuario externo enquanto ndo houver implementagao total do sistema,
deverd enviar suas peticbes e documentos, em formato PDF, através do e-mail:
secretaria@cisab.com.br ou presencialmente.

Artigo 82. Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do Sistema terdo sua
autoria, autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizagdo de:

| — usuario e senha, vinculada ao Sistema de Cadastro de Informagdes Municipais - SCIM;

Il — assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, nos termos da Medida
Provisdria n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

Paragrafo unico: E de exclusiva responsabilidade do titular da assinatura digital o sigilo da chave
privada da sua identidade digital, ndo sendo oponivel, em nenhuma hipdtese, alegacdo de seu uso
indevido.

CAPITULO IV
DA FORMAGAO DOS PROCESSOS

Artigo 9°. A correta formagdo do processo eletrdnico é de responsabilidade do Usuario Interno e
dos Usudrios Externos, que deverao:

| — preencher os campos obrigatérios contidos no Sistema;

Il — inserir no processo, documentos e pegas:

a) em formato PDF (Portable Document Format), preferencialmente, pesquisavel;

b) em arquivos distintos de, no maximo, 10 MB (dez megabytes) cada um, que serdo gerados,
assinados eletronicamente e carregados no Sistema.
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Paragrafo 192. Na hipotese de irregularidade na formacdo do processo, que impeca ou dificulte sua
analise, o cargo mais alto do setor competente ou cargo equiparado poderd conceder o prazo de
5 (cinco) dias para que a parte promova as corregdes necessarias.

Paragrafo 292. O setor responsdavel pelos processos eletrénicos no Consércio poderd, através do
servidor responsdvel da pasta, por meio de decisdo fundamentada e certificada no processo,
determinar o desentranhamento de documentos e pecas juntadas indevidamente aos autos.

Artigo 10. O recebimento de documentos para carregamento no Sistema sera efetuado pelos seus
usuarios.

Paragrafo 12. O documento apresentado em formato eletrénico sera copiado no ato do protocolo,
devolvendo-se ao interessado o dispositivo fisico utilizado.

Paragrafo 22. Os documentos apresentados em papel serdo digitalizados pelo protocolo geral,
devolvendo-se os originais ao interessado, exceto se necessaria sua retencdo por forca de
legislacdo especifica.

Paragrafo 32. Nos casos de restrigdo técnica ou de grande volume de documentos, a digitalizagao
podera ser efetuada em até 5 (cinco) dias Uteis.

Paragrafo 42. Os documentos ndo retirados pelos interessados no prazo de 30 (trinta) dias
corridos, contados da data do protocolo, poderdo, a critério da Administracdo, ser eliminados ou
enviados ao Arquivo Geral.

Paragrafo 52. Os documentos cuja digitalizacdo seja tecnicamente invidvel devem ser, mediante
justificativa, identificados no Sistema, podendo ser mantidos nas unidades competentes durante o
curso do processo, sendo depois encaminhado ao Arquivo Geral.

Artigo 11. A invalidagdo e revogacao de atos processuais, assim como a declaracdo da existéncia
de erros materiais em atos ja praticados, serdo efetuadas mediante novo ato processual.

Artigo 12. Os documentos que necessitam de mais de uma assinatura, serdo assinados
individualmente por um de seus subscritores e ratificados pelos demais mediante cota em
separado.

Artigo 13. O processo sera considerado encerrado quando concluido por todas as unidades
competentes.
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onos

Artigo 14. Todas as publicacdes oficiais relativas a processos digitais serdo feitas no Diario Oficial
do Municipio, por meio do setor responsavel do Consércio.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 15. Nos casos de indisponibilidade do sistema, serdo permitidos o encaminhamento de
peticdes e a pratica de outros atos processuais em meio fisico, nos casos de risco de perecimento
do direito.

Paragrafo unico. No caso de impossibilidade de apresentagdo de peticdo ou a pratica de atos
processuais, devido a indisponibilidade do sistema, fica prorrogado automaticamente ao primeiro
dia util subsequente.

Artigo 16. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢des
em contrario.

Vicosa-MG, 19 de janeiro de 2023.

WILLIAM FERNANDES MUSSI
Presidente do CISAB Zona da Mata
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