Brasilia, 16 de agosto de BGP - Publicado em 16/08/2022 - Ano 6 Edicao 8.13 ISSN 1111-1111
2022

CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA - CELSO SUCKOW DA FONSECA
Portaria CEFET-R) n° 872, de 15 de agosto de 2022
O DIRETOR-GERAL DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA,

designado pela Portaria MEC n° 165, de 24/03/2021, publicada no D.O.U. de 25/03/2021, Secdo 2, pag. 23, no uso
de suas atribuicdes, e, considerando o OFICIO N° 25/2022/DIREG/ARQGE, de 12 de agosto de 2022,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as orientaces sobre o preenchimento do campo interessados no Sistema Unificado de
Administracdo Publica (SUAP), conforme Instru¢do Normativa n° 04/2022.

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

MAURICIO SALDANHA MOTTA

Documento assinado eletronicamente por MAURICIO SALDANHA MOTTA, Diretor Geral, em 15/08/2022, as
15:08,
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/135664
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Instrucdo Normativa n°® 04/2022

Sobre o Preenchimento do campo Interessados no SUAP

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

Tendo em vista essa realidade, a Comissdo de Implantacdo do Processo
Eletronico estabelece os seguintes procedimentos a serem adotados objetivando a
otimizacao, padronizag&o e controle na execucao de atividades e rotinas na insercao

de “interessados’:

Preenchimento do campo “Interessados” em “Documentos Internos”:

> O campo “Interessados” estara disponivel apenas para os documentos que
tenham sido cadastrados previamente com a possibilidade de inclusdo desta
informacéo;

> Para os documentos que possuam a opcdo do preenchimento deste campo
ela sera feita através do caminho: “Ac¢des” > “Vincular Interessados”. Essa funcédo

nao estara disponivel para documentos que estejam com status “Rascunho”.

Preenchimento do campo “Interessados” em Processos Administrativos:
> Para os processos administrativos o campo “Interessados” sera de

preenchimento obrigatério no momento da autuacdo do processo em questao.

Procedimentos gerais:

> O SUAP tem atualmente cadastrado em sua base de dados de “Interessados”
os servidores ativos do Cefet/RJ;

> O SUAP néao permite o cadastro de Setores como “Interessados’;

> No caso de processos administrativos e/ou documentos referentes a

solicitacdes de cunho pessoal o “Interessado” sera, em regra, o0 proprio requisitante;
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> Na necessidade de cadastrar como “Interessado” um ator que ndo seja
servidor ativo do Cefet/RJ, o chefe do setor devera solicitar ao DTINF, através do
sistema de registro de chamadas, a habilitacdo para efetuar o cadastro de usuarios
externos como interessados no SUAP. No momento da solicitacdo deve-se indicar
quais servidores serdo responsaveis por esse cadastro.

> Para que o usuério externo possa ser cadastrado como interessado em algum

processo administrativo deve-se solicitar a ele, as seguintes informacdes:

o Nome completo;

. Sexo;

o CPF;

o Data de nascimento;
. Endereco de e-mail.

> No caso de processos administrativos de interesse de Setores deve-se
preencher o campo de interessados com o nome do chefe do Setor.

Para fins dessa Instrugdo 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 0os documentos avulsos recebidos em unidade

protocolizadora, para que um processo possa ser formado.

Documento Interno: documento produzido, modelado e assinado dentro da

plataforma de producao e edicao do sistema SUAP.

Interessado: € a parte (pessoa fisica ou juridica) envolvida diretamente no processo.
Em outras palavras, os interessados sdo pessoas que tem ligagdo com a demanda

requisitada.



