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CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA - CELSO SUCKOW DA FONSECA

Portaria CEFET-R) n° 798, de 3 de agosto de 2022
A DIRETORA-GERAL EM EXERCICIO DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACI\O TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA
FONSECA, nomeada pela Portaria CEFET-R) n° 212, de 26 de marc¢o de 2021, publicada no DOU de 29/03/2021,

Secdo 2, pag. 20, no uso de suas atribuicdes e, considerando o OFICIO N° 24/2022/DIREG/ARQGE, de 01 de
agosto de 2022,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as orienta¢des sobre o cadastro de tipos de processos administrativos e modelos de
documentos no Sistema Unificado de Administracao Publica (SUAP), conforme Instru¢cdo Normativa n°® 02/2022.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

GISELE MARIA RIBEIRO VIEIRA

Documento assinado eletronicamente por GISELE MARIA RIBEIRO VIEIRA, Vice Diretor, em 03/08/2022, as 11:08,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020

A autenticidade deste documento podera ser verificada acessando o link:
https://boletim.sigepe.planejamento.gov.br/publicacao/detalhar/133045
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Instrucdo Normativa n° 02/2022

Cadastro de tipos de processos administrativos e modelos de documentos no SUAP

Com a implantacdo do SUAP no Cefet/RJ, todos os processos administrativos
passardo a ser autuados, tramitados e finalizados em meio eletrdnico na plataforma
supracitada.

Para tanto, € necessario que toda atividade geradora de processo administrativo, bem
como todo documento que componha o referido processo estejam cadastrados previamente
no SUAP.

Tendo em vista essa realidade, a Comisséo de Implantacdo do Processo Eletrénico
estabelece o0s seguintes procedimentos a serem adotados objetivando a otimizacao,
padronizacdo e controle na execucdo de atividades e rotinas no cadastro de tipos de
processos administrativos e modelos de documentos no SUAP:

Cadastro de tipos de Processos Administrativos no SUAP:

> Todo tipo de processo administrativo a ser cadastrado, descontinuado ou modificado
devera ser informado a Equipe do Protocolo Central através do Sistema de Registro de
Chamada;

> No caso de cadastro de novo tipo de Processo Administrativo devera ser anexado o
“Formulario para Inclusdo de Processos Administrativos no SUAP” devidamente preenchido.
Este formulario estara disponivel no site do SUAP - Cefet/RJ (http://www.cefet-
rj.br/index.php/suap);

> Os critérios a serem considerados para a criagao de tipos de processos administrativos
sao:

Necessitar de tramitacao;

Necessitar de analise, informacédo, despacho, parecer ou decisao administrativa;

Ser um conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de

uma agao administrativa ou judicial.

Cadastro de modelos de documentos internos e externos no SUAP:
> Todo modelo de documento a ser cadastrado, descontinuado ou modificado devera
ser informado a Equipe do Arquivo-Geral através do Sistema de Registro de Chamada;
> No momento do envio da demanda devera ser anexado o “Formulario para Inclusédo
de Documentos no SUAP” devidamente preenchido. Este formuléario estara disponivel no
site do SUAP — Cefet-RJ (http://www.cefet-rj.br/index.php/suap);



> No caso de solicitacdo de inclusdo de “Documentos Internos” também devera ser
anexado um modelo do documento em questao.

> No caso da solicitacdo de cadastramento de documentos externos (ou seja, dagueles
ndo produzidos no SUAP), ndo sera necessario enviar o modelo. Apenas o formulario de

inclusdo de documentos no SUAP, devidamente preenchido.

Para fins dessa Instrucdo Normativa considera-se:
Processo Administrativo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma

acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade.

Autuar: ato de reunir e ordenar os documentos avulsos recebidos em unidade protocolizadora,

para que um processo possa ser formado.

Decisao Administrativa: deliberacdo do agente ou do Poder Publico para solucionar atos ou
fatos que Ihes sdo submetidos.

Despacho: forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a uma acao

administrativa ou firma decisées em documentos, avulsos ou processos.

Documento Externo: todo documento originado fora do sistema SUAP, por exemplo,
documentos produzidos em outros sistemas ou originais em suporte papel, que serdo

digitalizados e transformados em PDF, para poderem tramitar no SUAP.

Documento Interno: documento produzido, modelado e assinado dentro da plataforma de

producéo e edicao do sistema SUAP.

Modelo de Documento: representacao grafica do documento fisico importada para o ambiente

digital, considerando sua forma e seu contetdo.

Tramitacdo: curso do documento, avulso ou processo, desde a sua producdo ou recepcao,

até o cumprimento de sua fungdo administrativa.

Tipo de Processo Administrativo: S&o conjuntos de documentos avulsos, oficialmente
reunidos e ordenados na sucessao de atos administrativos, que tendem a um resultado final
e constituindo unidades de arquivamento. As tipologias processuais foram cadastradas
conforme as atividades e fungbes desenvolvidas pelo Cefet/RJ e que se constituam como

processo administrativo



