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CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA - CELSO SUCKOW DA FONSECA

Instrucdo Normativa CEFET-R) n° 5, de 24 de novembro de 2023

A DIRETORA-GERAL EM EXERCICIO DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA
FONSECA, nomeada pela Portaria CEFET-R) n°® 212, de 26 de marco de 2021, publicada no DOU de 29/03/2021,
Secdo 2, pag. 20, no uso de suas atribui¢des, e, considerando o Oficio 12/2023 - ARQGE/CEFET/RJ, de 22 de
novembro de 2023,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a instru¢ao normativa que define os procedimentos para concessao de permissao para
usuarios externos assinarem documentos produzidos no SUAP.

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES E OBJETIVO

Art. 2° - A presente instrucao estabelece os procedimentos basicos a serem adotados para concessao de
permissao para que usuarios externos possam assinar documentos produzidos no Sistema Unificado de
Administracao Publica (SUAP).

Art. 3° - As diretrizes estabelecidas no presente documento deverao ser aplicadas em todas as Unidades
Administrativas do Cefet/R].

CAPITULO Il

DAS DEFINICOES GERAIS E CONCEITOS

Art. 4° - Para os fins desta Norma considera-se:

| - SUAP: Sistema Unificado de Administra¢do Publica (SUAP) desenvolvido com a finalidade de atender a Gestdo
Administrativa e Académica Institucional;

Il - Documento Eletrénico: informacgao registrada, codificada em forma analdgica ou em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de equipamento eletrénico;
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[Il - Usuario Externo: pessoas que ndo possuam vinculo direto com o Cefet/R] que necessitam de assinar
eletronicamente documentos produzidos no SUAP e emitidos pelas Unidades Administrativas da Instituicao;

IV - Assinatura Eletrdnica: Gerac¢do, por computador, de qualquer simbolo ou série de simbolos executados,
adotados ou autorizados por um individuo para ser o laco legalmente equivalente a assinatura manual do
individuo. (Glossario ctde 2020).

CAPITULO 1lI

DAS COMPETENCIAS

Art. 5° - Ficam estabelecidas as seguintes competéncias e responsabilidades:

| - Departamento de Tecnologia da Informacdo (DTINF)

a) Garantir o pleno funcionamento do sistema SUAP;

b) Conceder permissdo no sistema SUAP aos servidores que realizardo o cadastramento de usuarios externos;

c) Dar suporte cabivel a sua atuacdo.

Il - Unidades Administrativas do Cefet/R|

a) Solicitar ao usuario externo, quando houver a necessidade de cadastro para fins de assinatura em documento
eletrénico no SUAP:

1 - Quando pessoa fisica, apresentacao da documentacao (RG, CPF) e preenchimento do Termo de Declaracao
de Concordancia e Veracidade (Anexo |);

2 - Quando representante de pessoa juridica, apresentacdo da documentac¢do do representante (RG, CPF),
preenchimento do Termo de Declara¢dao de Concordancia e Veracidade (Anexo |) e a apresentac¢do da
documentagdo comprobatoria da pessoa juridica (CNP)J).

b) Solicitar o cadastramento de usuarios externos ao Protocolo Central, via sistema de chamados, somente apds
conferéncia da documentacdo pessoal apresentada, sendo no minimo RG, CPF e documentacdo que comprove a
qual empresa/6rgao possui vinculo;

c) Zelar pela conferéncia da documentagdo recebida da pessoa externa e, se necessario, solicitar a apresentacdo
de documentac¢do em formato original;

d) Observar se as informacdes preenchidas no Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade (Anexo 1)
condizem com os dados registrados nos documentos apresentados;

e) Repassar as orientacdes para o usuario externo de como proceder para a assinatura de documentos
eletrénicos;
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f) Preservar os documentos encaminhados pelo usuario conforme determinag¢do do Art. 11 do Decreto n°® 10.278,
de 18 de mar¢o de 2020, e do “Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
relativos as Atividades-Meio do Poder Executivo Federal”, pelo prazo minimo de 5 anos, seguindo os
procedimentos legais de eliminacdo conforme Resoluc¢do n° 44, de 14 de fevereiro de 2020 do Conselho Nacional
de Arquivos (Conarq).

[Il - Protocolo Central

a) Receber as solicitacdes de cadastro de usuario externo encaminhado pelas Unidades Administrativas por meio
do sistema de chamados do Cefet/R]: https://chamados.cefet-rj.br;

b) Realizar o cadastro de usuarios externos no SUAP, para fins de assinatura em documentos eletrénicos, a partir
da autorizacdo encaminhada ao SPROT pela Unidade Administrativa do Cefet/R], responsavel pela analise do
Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade e documentac¢do enviados pelo solicitante;

c) Efetivar o cadastro de usuarios externos no sistema mediante a entrega do Termo de Declaracao de
Concordancia e Veracidade preenchido, a ser encaminhado pela Unidade Administrativa solicitante, no momento
da abertura do chamado;

d) Dar permissao, em casos especiais, ao setor indicado pela Direcao-Geral, para que possa realizar o
cadastramento de Usuario Externo.

[V - Usudrios Externos

a) Preencher o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade (Anexo |) com envio de documentacdo para o
setor requisitante para fins de cadastro no SUAP via e-mail:

1 - Referente ao Usuario Externo Estrangeiro, preencher o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade.
As responsabilidades serao definidas em Ato Administrativo especifico;

b) Ao obter o credenciamento, o usuario externo, aceita incondicionalmente as regras do Sistema SUAP e
assume total responsabilidade civil, penal e administrativa pelo uso do login e senha, que |he sao exclusivos,
bem como por uso indevido do Sistema;

) Realizar ou rejeitar a assinatura de documentos eletrénicos no SUAP quando solicitado;

d) Assegurar o teor e a veracidade das informagdes fornecidas aos servidores do Cefet/R] para a realizacdo de
cadastramento no SUAP e responsabilizar-se por elas, cientes de que poderdo responder as sanc¢des
estabelecidas por lei em caso de verificacao de fraude.
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CAPITULO IV

CONSIDERACOES FINAIS

Art. 6° - O cadastramento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel e dar-se-a a partir do preenchimento
do Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade (Anexo ).

Art. 7° - A solicitagdo para o cadastramento de usuarios externos podera ser indeferida caso as exigéncias de
apresentacao de documentacdo ndo sejam cumpridas ou quando houver inconsisténcias nas informacdes
fornecidas.

Art. 8° - Ndo sera necessario este cadastramento quando a relacdo entre o usuario e o Cefet/RJ ndo justificar a
assinatura de documentos eletrénicos no SUAP.

Art. 9° - O descumprimento das normas estabelecidas nesta Instru¢do podera submeter o servidor e a sua chefia
imediata e demais responsaveis as san¢des estabelecidas legalmente.

Art. 10 - Revogar a Instru¢cao Normativa CEFET-R) n° 1, de 20 de julho de 2023 e a Instru¢ao Normativa CEFET-R]
n° 3, de 27 de julho de 2023.

Art. 11 - Os casos omissos deverdo ser tratados pela Direcao-Geral.

Art. 11 - Esta Instru¢cao Normativa entra em vigor no dia da sua publicacao.

GISELE MARIA RIBEIRO VIEIRA

Documento assinado eletronicamente por GISELE MARIA RIBEIRO VIEIRA, Vice Diretor(a), em 24/11/2023, as
13:11,
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.gov.br/publicacao/detalhar/226769

Sistema de Gestdo de Pessoas - Sigepe
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ANEXO |
TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE
Cadastramento de Usudrios Externos e Prestadores de Servigos no SUAP do Centro
Federal de Educagdo Tecnolégica Celso Suckow da Fonseca (Cefet/RJ) - Para Fins de

Assinatura em Documento Eletronico

Dados da Pessoa Fisica:

Nome completo: ‘

Nome Social (se aplicavel): ‘

Sexo: | | Data de Nascimento: |

RG: CPF: Ocupacgao:
| | CPF: | | |

Endereco Domiciliar: \

Bairro: ‘ CEP: ‘

Estado: ‘ Cidade: ‘

*E-mail: Telefone:

**Finalidade:

*(O E-mail sera utilizado para defini¢do/recuperagdo de senha).
**Exemplo: Assinatura de convénio.

Dados da instituicio/empresa em gque a pessoa serd vinculada:

Razao Social: |

CNPJ: |

Endereco: ‘

Bairro: \ CEP: ‘

Estado: ‘ Cidade: ‘

E-mail Oficial:

Telefone: ‘

Por meio deste documento e do credenciamento de acesso de Usudria(o) Externa(o) ou Prestador(a) de
Servico no Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP) do Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica
Celso Suckow da Fonseca (Cefet/Rl), declaro que aceito todos os termos e condi¢bes que disciplinam o
processo eletrénico, com fundamento na legislagdo pertinente e especialmente no Decreto n2
8.539/2015, admitindo como valida a assinatura eletrénica na modalidade cadastrada (login e senha),
tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes efetuadas, as quais serdo
passiveis de apuragdo de responsabilidade civil, penal e administrativa.

Declaro, ainda, que sdo de minha exclusiva responsabilidade:

I. o sigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegacido de uso indevido;

1. a realizagdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes processuais entre o do Centro Federal
de Educacgdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca (Cefet/RJ), a(o) usuaria(o) Prestador de Servico ou a
entidade porventura representada, ndo sendo admitidas intimagdo ou protocolizagdo por meio diverso,
exceto nas situagcdes em que for tecnicamente invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio
eletronico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo ou outra excegdo prevista
em instrumento normativo proprio;

Ill. a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram realizados no dia e na
hora do recebimento pelo SUAP, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59



minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia,
independente do fuso hordrio em que se encontre a(o) usuaria(o) externa(o) ou Prestador de Servico;

IV. a consulta periddica ao SUAP, a fim de verificar o recebimento de solicitagdes e de comunicagoes
eletronicas relativas a atos processuais;

V. as condigbes da rede de comunicacdo, do acesso ao provedor de internet e a configuragdo do
computador a ser utilizado nas transmissGes eletronicas;

VI. a observancia dos periodos de manutengdo programada, ou qualquer outro tipo de indisponibilidade
do sistema.

Para que o seu acesso seja liberado e o cadastro aprovado, a/o usudria/o e/ou Prestador de Servico deve
encaminhar os seguintes documentos:

a) cépias de RG e CPF ou de outro documento de identidade valido no qual conste estes dados;

b) copia de documento comprobatério de representagdo legal (Anexar CNPJ no caso de representantes
de pessoa juridica. Dispensado quando ndo houver vinculo com empresa ou instituicdo);

Confirmo a veracidade das informacdes prestadas neste formuldrio e me responsabilizo
nos termos da legislacdo civil, penal e administrativa.

(Nome da Cidade), de de20 .

Nome Completo (assinar igual RG)



