Regulamento do Processo Eletronico, por meio do Sistema Unificado de Administracdo Publica
(SUAP), no @mbito do Cefet/RJ

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regulamento estabelece procedimentos béasicos para o funcionamento do
Sistema Unificado da Administragdo Publica (SUAP) no Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica
Celso Suckow da Fonseca (Cefet/RJ), como ferramenta tecnoldgica responsavel pela producdo e

tramitacio dos processos administrativos eletronicos no Orgao.

Paragrafo unico. A implantacao, acompanhamento e o funcionamento do SUAP no Cefet/RJ serdo
gerenciados pela Comissdo de Implantacdo do Processo Eletronico e posteriormente por um
Comité Gestor de Documentos e Processos Eletronicos a ser constituido pela Direcdo Geral do
Cefet/RJ.

Art. 2° As diretrizes estabelecidas no presente documento deverdo ser aplicadas em todas as
Unidades Descentralizadas (UnED) do Cefet/RJ.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS

Art. 3° O SUAP do Cefet/RJ tem por objetivo geral construir uma infraestrutura publica de

documentos e processos administrativos em meio eletrdnico.
Art. 4° Sdo objetivos especificos do SUAP do Cefet/RJ:

| - Modernizar os fluxos e o desempenho dos processos administrativos obtendo ganhos em

agilidade, eficiéncia, eficacia e produtividade;
Il - Assegurar maior controle e celeridade na tramitacdo dos processos administrativos;

Il - Promover transparéncia, disponibilizando informacdes, que ndo tenham sido classificadas

com grau de sigilo, para a sociedade civil em tempo real,
IV - Reduzir gastos com insumos para a impressao de papéis;

V - Contribuir com a sustentabilidade ambiental mediante o uso adequado das tecnologias da

informacdo e comunicacao;

VI - Consolidar processos de transformacéo digital e de mudanca de cultura institucional.



CAPITULO Il
DAS DEFINICOES E CONCEITOS
Art. 5° Para fins deste regulamento considera-se:

| — Autuar: ato de reunir e ordenar os documentos avulsos recebidos em unidade

protocolizadora, para que um processo possa ser formado;

Il — Decisdo Administrativa: deliberacdo do agente ou do Poder Pablico para solucionar
atos ou fatos que lhes sdo submetidos;

I11 — Despacho: forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a uma

acao administrativa ou firma decisdes em documentos, avulsos ou processos;

IV — Documento Arquivistico: documento produzido (elaborado ou recebido) no curso
de uma atividade préatica, como instrumento ou resultado dessa atividade e retido para

acao ou referéncia;

V — Documento Digital: informacéo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel

e interpretavel por meio de sistema computacional;

VI — Documento Eletrénico: informacdo registrada, codificada em forma analdgica ou

em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de equipamento eletrénico;

VIl — 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;

VIIlI — Documento Interno: documento produzido, modelado e assinado dentro da

plataforma de producdo e edicdo do sistema SUAP;

IX — Documento Institucional: documentos produzidos pelo Cefet/RJ no curso de suas
atividades;

X — Documento Pessoal: documento cujo teor é de carater estritamente particular;

XI — Parecer: opinido técnica ou juridica sobre determinado assunto, ser vindo de base

para decisao;

X1l — Processo Administrativo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no

decurso de uma ac¢ao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade;



XII — Processo Eletronico: processo iniciado com um documento nato-digital ou
digitalizado e que dispensa a realizac&o de procedimentos formais tipicos do processo em
papel, como por exemplo, a utilizacdo de capa, etiquetas e carimbos;

XIV —Repositdrio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-arq): um repositorio arquivistico
digital confiavel deve ser capaz de atender aos procedimentos arquivisticos em suas
diferentes fases e aos requisitos de um repositorio digital confiavel (capaz de manter
auténticos os materiais digitais, de preserva-los e prover acesso a eles pelo tempo

necessario), conforme Diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos;

XV — Requerimento: solicitacdo formal de um direito ou servico, dentro das formalidades

legais exigidas;

XVI — Tramitagdo: curso do documento, avulso ou processo, desde a sua producéo ou

recepcdo, até o cumprimento de sua funcdo administrativa;

XVII — Unidade Setorial: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes

ou subdivisdes da estrutura organizacional do Cefet/RJ.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 6° Compete a Direcdo Geral do Cefet/RJ definir o Comité Gestor de Documentos e

Processos Eletrénicos, bem como a sua presidéncia por meio de Portaria.
8§ 1° O Comité ser4 composto preferencialmente e no minimo por:

| — 01 representantes da Diretoria de Ensino;

Il — 01 representante da Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacao;

I11 - 01 representante da Diretoria de Extensao;

IV — 01 representante da Diretoria de Administracdo e Planejamento;

V — 01 representante da Diretoria de Gestao Estratégica;

VI - 01 representante do Gabinete da Direcdo Geral;

VII — 01 representante de cada uma das UnEDs;

VIII - 01 representante do Departamento de Gestao de Pessoas;



IX — 01 representante do Arquivo Geral;

X — 01 representante do Protocolo Central,

XI — 01 representante do Departamento de Tecnologia da Informacéo;
XI1 - 01 representante do Departamento de Educacao Superior;

X111 — 01 representante do Departamento de Ensino Médio e Técnico.

§ 2° Serd indicado um suplente para cada representante, em caso de necessidade de
substituicdo eventual do titular.

Art. 7° Compete ao Comité Gestor de Documentos e Processos Eletronicos:
| - O acompanhamento técnico do sistema;

Il - O planejamento estratégico que permita zelar pelo compliance do sistema e pela

qualidade dos fluxos informacionais;
I11 - Elaborar e propor revisdes de normas relacionadas ao sistema;

IV - Solicitar e homologar a implantacdo de médulos e atualizagbes complementares do
SUAP;

V- Requisitar, quando necessario, capacitacdes para a devida administracdo e/ou

utilizacdo do sistema por parte da comunidade do Cefet/RJ;

VI - Propor a Direcdo Geral, a constituicdo de Comissdes temporarias que

operacionalizem a implantacdo dos demais médulos atualizacdes do sistema;

VIl - Propor a Direcdo Geral, a criacdo de Unidades Setoriais para administracdo do
SUAP.

Art. 8° Competem as Diretorias Sistémicas, Diretorias das UnEDs e demais gestores das
Unidades Setoriais do Cefet/RJ:

| - Incentivar o uso do sistema;

Il - Acompanhar a utilizacdo do sistema e os prazos definidos em legislacdo vigente para

tramitacdo, deciséo e finalizag&o dos processos;

I11 - Identificar possiveis inconsisténcias e reporta-las ao Comité Gestor de Documentos

e Processos Eletrénicos;



IV — Assegurar a efetiva implantacdo do sistema em sua UnED e nas respectivas Unidades

Setoriais;

V - Retornar processos a Unidade Setorial demandante sempre que houver inadequagoes

e inconsisténcias no uso do SUAP;

VI — Arquivar fisicamente os documentos por elas produzidos e/ou recebidos em suporte
papel, ja digitalizados e inseridos em processo administrativo no SUAP como documento
externo, ficando proibida sua eliminagdo antes do cumprimento dos prazos de guarda
estabelecidos em legislacdo especifica e da submissdo a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD);

VIl — Compete aos Diretores das UnEDs demandar a criagdo de Unidades
Descentralizadas de Protocolo e Arquivos Setoriais (conforme o Regimento do Arquivo
Geral, aprovado pela Resolucdo N. °03/2016) a fim de que suas demandas possam ser

atendidas de forma mais imediata e acessivel aos usuarios internos e externos ao sistema;

VIl — As Unidades Setoriais poderdo autuar processos de usuérios externos quando

necessario.
Art. 9° Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacéo:

| - Assessorar o0 Comité Gestor de Documentos e Processos Eletrénicos na elaboracéo de

normas referentes a operacao do sistema;

Il - Apresentar ao Comité Gestor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (CGTIC)
um plano de investimentos e custeios necessarios a seguranca, continuidade e preservacao

dos documentos oriundos do SUAP;

I - Atuar como 6rgdo saneador de davidas no que se refere as questdes técnicas;

IV - Verificar periodicamente o desempenho, a disponibilidade e a integridade do SUAP;
V - Realizar manutencao preventiva e corretiva do SUAP;

VI - Realizar periodicamente rotinas de backup das informacg6es produzidas no ambito
do SUAP;

VII - Analisar as necessidades de infraestrutura tecnologica complementares ao uso do
SUAP;

VIII - Atuar na manutengdo do banco de dados e servidor de arquivos onde as informagdes

do SUAP serdo armazenadas;



IX - Atuar de forma integrada com o Arquivo Geral na administracdo e parametrizagédo
do SUAP;

X - Atuar de forma integrada com a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD) e com o Arquivo Geral na elaboracdo de uma politica de preservacdo de

documentos arquivisticos digitais;

XI - Atuar de forma integrada com a CPAD e com o Arquivo Geral objetivando a futura
implantacdo e a manutengdo de um Repositorio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-
arg) que dé aos documentos produzidos no SUAP garantia de autenticidade e adequada

preservacdo de longo prazo.
Art. 10. Compete ao Arquivo Geral:

| - Assessorar o Comité Gestor de Documentos e Processos Eletronicos na elaboracéo de
normas relacionadas a execucao de atividades de protocolo, gestdo documental e

preservacdo de documentos arquivisticos digitais no &mbito do SUAP;

Il - Atuar como 6rgdo saneador de duvidas no que se refere as questdes relacionadas a
execucdo de atividades de protocolo e gestdo documental,

Il - Atuar de forma integrada com o Departamento de Tecnologia da Informacéo

(DTINF) na administracéo e parametrizacdo do SUAP;

IV - Atuar de forma integrada com a CPAD e com o DTINF na elaboracéo de uma politica
de preservacao de documentos arquivisticos digitais;

V - Atuar de forma integrada com a CPAD e com o DTINF objetivando a futura
implantacdo e a manutencdo de um RDC-arq que dé aos documentos produzidos no

SUAP garantia de autenticidade e adequada preservacdo de longo prazo;
VI - Cadastro e alteracdo de modelos de documentos e tipos de processos;

VII - Atualizacdo, quando necessario, do Manual Cefet/RJ para utilizacdo dos modulos e

processos eletrdnicos do SUAP;

VIII — Orientar, em conjunto com o Protocolo Central, os usuarios quanto ao uso do
SUAP.

Art. 11. Compete ao Protocolo Central:

| - Orientar, em conjunto com o Arquivo Geral, 0s usuarios quanto ao uso do SUAP;



Il - Receber, digitalizar e registrar no SUAP o0s documentos e/ou processos de
procedéncia interna e/ou externa no caso de impossibilidade de realizacdo destas a¢Oes
pela Unidade Setorial responsavel;

I11 - Autuar processos de usuarios externos quando necessario.

Paragrafo unico. Na criacdo de Unidades Descentralizadas de Protocolo, estas assumirao
as competéncias descritas neste artigo, atuando e atendendo as necessidades e demandas
da UnED onde estaréo inseridas.

Art. 12. Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas:
| - Manter o cadastro de usuarios e Unidades Setoriais atualizadas no SIGEPE;
Il - Vincular e desvincular usuérios as Unidades Setoriais no SIGEPE, quando necessario;

1l - Cadastrar/habilitar e desabilitar as Unidades Setoriais no SIGEPE, quando

necessario;

IV — Executar, a atualizacdo de dados do SIGEPE para o SUAP.

Art. 13. Compete a Assessoria de Comunicacao:

| — Gerenciar e manter atualizada a pagina do SUAP no site do Cefet/RJ;

Il — Promover campanhas de conscientizacdo e bom uso do sistema, quando necessario.
Art. 14. Compete a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos:

| - Atuar de forma integrada com o Arquivo Geral e com o DTINF na elaboragéo de uma
politica de preservagdo de documentos arquivisticos digitais;

Il - Atuar de forma integrada com o Arquivo Geral e com o DTINF objetivando a futura
implantacdo e a manutencdo de um RDC-arq que dé aos documentos produzidos no

SUAP garantia de autenticidade e adequada preservacédo de longo prazo.
Art. 15. Compete aos usuérios do SUAP:

| - Manter em sigilo sua senha de acesso ao SUAP, visto que esta senha é de uso pessoal

e intransferivel, realizando a substituicdo desta em caso de suspeita de violacao;

Il - Notificar ao administrador do SUAP quando ocorrerem alteracfes que venham a

afetar o uso sistema;

I11 - Guardar sigilo funcional sobre as informagdes restritas contidas no SUAP;



IV - Garantir a veracidade dos dados fornecidos bem como manter as informac6es do

SUAP, de sua responsabilidade, sempre atualizadas;

V - Utilizar o SUAP respeitando as normas, recomendacdes e boas praticas emanadas
pelo Cefet/RJ.

CAPITULO V
DOS PERFIS DE ACESSO

Art. 16. Todos os servidores ativos e em exercicio, efetivos ou substitutos, do Cefet/RJ

serdo habilitados no SUAP e poderdo, de acordo com suas atribuicoes:
| - Gerar e assinar documentos pessoais;

Il - Autuar processos administrativos referentes a requisi¢fes de cunho pessoal através da

funcdo “Requerimentos”.

Art. 17. Os servidores que possuem cargo de chefia poderdo, de acordo com suas

atribuicoes:
| - Adicionar e operar documentos e processos eletronicos de competéncia de seu Setor;

Il - Gerenciar as permissdes da sua Unidade Setorial, podendo conceder a outros

servidores as atribuic@es supracitadas.
CAPITULO VI
DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 18. Os documentos e processos eletronicos pertencentes ao SUAP devem obedecer

aos seguintes niveis de acesso:
| - Pdblico, com acesso garantido a qualquer interessado;
Il - Restrito, quando se tratar de informagcé&o sigilosa ndo classificada;

I11 - Sigiloso, quando se tratar de informacao sigilosa classificada, por ser imprescindivel
a seguranca da sociedade ou do Estado, nos termos dos artigos 23 e 24 da Lei no

12.52712011, passivel de classificacdo como ultrassecreto, secreto ou reservado;

81° Os documentos e processos eletrénicos no SUAP devem, em regra, ter nivel de acesso
publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com a indicacdo da hipotese legal

aplicavel.



82° O detentor do processo eletronico devera, de oficio, definir ou redefinir o nivel de
acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando, especialmente, quando néo existir
mais a situacao de fato ou de direito que justifique a atribuicdo de nivel de acesso restrito

ou sigiloso.

83° A atribuicdo de nivel de acesso restrito mediante solicitagdo do usuario para
tratamento sigiloso de seus dados e informagOes deve ser efetivada por determinagéo

devidamente fundamentada em “Despacho”.

Art. 19. Os documentos utilizados em tomada de decisdo ou em ato administrativo
poderdo ter nivel de acesso "Restrito”, segundo a hipdtese legal correspondente, até a
conclusdo do ato ou decisdo subsequente, momento a partir do qual devera ocorrer a
redefinicdo de seu nivel de acesso para Publico, exceto se incidir outra hipotese legal de

sigilo sobre os correspondentes documentos.

CAPITULO VII
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 20. Os documentos eletrdnicos produzidos e geridos no @mbito do SUAP terdo
garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de Assinatura

Eletronica nas seguintes modalidades:

| - Assinatura com certificado digital (Token) emitida por Autoridade Certificadora

credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil);
Il - Assinatura mediante login no SUAP (usuario e senha de acesso).

Art. 21. As assinaturas sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do

usuario a guarda e sigilo de sua senha.

Art. 22. A assinatura eletronica mediante login no SUAP sera considerada valida na
Instituicdo para todos os efeitos legais e, portanto, importa na aceitacdo das normas
regulamentares sobre o assunto e na responsabilidade do usuario por sua utilizacdo

indevida.



Art. 23. O uso da assinatura baseada em certificado digital é recomendado para
documentos de conteudo decisério, normativo, documentos privativos de Ordenador de

Despesas e Gestor Financeiro ou destinados a publico externo ao Cefet/RJ.

Paragrafo unico. Para os demais casos podera ser utilizada a modalidade de assinatura

mediante login no SUAP.
CAPITULO VIII
DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS
Secdo |
Da producéo de documentos eletrdnicos

Art. 24. Os documentos criados e assinados eletronicamente no SUAP serdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

Art. 25. Todo documento oficial que componha um processo administrativo produzido
pelo Cefet/RJ devera, sempre que possivel, ser elaborado no SUAP por meio do seu editor

de textos, observando-se:

I - Documentos eletrbnicos gerados no SUAP receberdo numeragdo especifica

automatica;

Il - Qualquer servidor podera criar documentos pessoais, bem como assina-los e adiciona-

los a requerimentos, em conformidade com as normas vigentes;

Il - Qualquer servidor, previamente autorizado pela chefia imediata, podera criar
documentos institucionais, bem como assinar aqueles de sua competéncia, em

conformidade com as normas vigentes;

IV - Os documentos produzidos no SUAP deverdo observar as normas de padronizacéo
de protocolo estabelecidas pela Portaria Interministerial MJ/MPOG n? 1.677/2015 bem
como ser classificados de acordo com o Codigo de Classificacdo, Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio e Atividades-Fim
das IFES;

V - Documentos eletronicos que demandem assinatura eletronica de mais de um usuario
devem ser encaminhados e/ou anexados a processos administrativos somente apos a

assinatura de todos 0s responsaveis;



VI — Formularios de requisi¢cbes oriundos de usuarios externos, como servidores
aposentados, poderdo ser produzidos em suporte analégico, digitalizados (em formato

PDF e inseridos em processo administrativo eletronico como documento externo).

Art. 26. Documentos que ndo componham processos administrativos, ou seja,
documentos avulsos, s6 deverdo ser produzidos no SUAP no caso da ndo necessidade de

tramitacdo ou que ndo contenham teor decisorio.

Art. 27. Em caso de impossibilidade técnica momentéanea, e por questdo de urgéncia, 0s
documentos que, componham processo administrativo, poderdo ser produzidos em
suporte fisico e assinados de proprio punho, recebendo numeracdo manual sequencial e,
quando do restabelecimento do sistema, devem ser imediatamente digitalizados e
capturados para o0 SUAP e anexados ao devido processo administrativo devido.

Pardgrafo Unico. O documento original, em suporte papel, devera ser classificado e
armazenado adequadamente, pois precisara ser preservado pelo tempo determinado pela
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo até que cumpra 0s

respectivos prazos precaucionais e prescricionais.

Art. 28. Quando um usuério externo solicitar, por meio de correio eletrénico (e-mail), a
abertura de um processo, e enviar documentos comprobatérios anexados, ficam as
Unidades Setoriais responsaveis pela abertura do processo, cientes da necessidade de
exigéncia da apresentacdo dos documentos originais para fins de conferéncia e

autenticacdo.

Pardgrafo unico. No caso da abertura de processo para usuario externo, de forma
presencial, o servidor responsavel pela digitalizacdo dos documentos, devera fazer a
conferéncia com o original e inserir no campo “Assunto”, a informacao que a cdpia
inserida no sistema foi conferida pelo servidor (nome do servidor), matricula (nGmero da

matricula) e que esta confere com o original.
Art. 29. Os documentos eletrénicos no SUAP podem assumir 0s seguintes status:

I — Rascunho: status inicial do documento quando criado ou clonado, podendo ser

retornado para rascunho quando o status estiver Revisado e Concluido;

Il - Em Revisdo: nesse status, foi solicitada a revisdo do documento, sendo possivel

solicitar a revisdo apenas de documentos Concluidos, e o responsavel pela revisdo esta



realizando seu servico, nao sendo possivel modificar esse status enquanto a revisao nao

for concluida.

Il - Revisado: quando a revisdo do documento é concluida, o status é modificado para
revisado, sendo necessario que o usuario ou alguém da Unidade Setorial aceite ou rejeite

a revisao para que as demais operagdes com o documento sejam liberadas;

IV - Concluido: o documento passa a ter o status de "Concluido™, quando o bot&o Concluir
é pressionado, indica que o documento ndo pode ser editado e permite tanto solicitar

revisao, como assinaturas e retornar para rascunho;

V - Assinado: documento foi assinado por pelo menos uma pessoa, sendo possivel
solicitar quantas assinaturas sejam necessarias, ja possui numeracéo final e ndo pode mais

ser modificado, seja via edicdo direta ou pedido de reviséo.

VI - Finalizado: um documento nato-digital, ou seja, construido no ambito do SUAP s6
pode ser inserido em um processo quando estiver finalizado, ndo sendo possivel nesse
estado solicitar novas assinaturas e nem realizar modificagdes e, caso 0 documento por
algum motivo nédo seja adicionado ao processo, 0 autor podera cancelar o mesmo, com as

devidas justificativas.

Art. 30. Os modelos de documentos eletrénicos no SUAP possuem, sempre que possivel,
Caodigo de Classificacdo Arquivistica automaticamente vinculados, definidos segundo a
legislag&o pertinente.

8 1° N&o havendo o codigo supracitado o usuério deverd proceder a classificacdo no

momento de criacdo do documento.

§ 2° Sempre que houver duvida, entrar em contato com o Arquivo Geral ou com 0s
arquivistas das respectivas UnEDs, por meio de canal de comunicagdo no sistema de
chamados do Cefet/RJ.

8 3° O documento ou processo que tramita no SUAP ndo podera ficar sem classificagdo

arquivistica.

§ 4° E dever do usudrio entrar em contato com os responsaveis para que tal informacao

seja inserida de forma correta.



Secao Il
Da recepgéo e digitalizagdo de documentos para o SUAP

Art. 31. Os documentos fisicos recebidos a serem digitalizados e inseridos no SUAP

observardo os seguintes procedimentos:

I - Os documentos de procedéncia externa recebidos por meio fisico deverdo ser
digitalizados e inseridos no SUAP, em sua integralidade, de acordo com sua
especificidade, gerando uma fiel representacéo;

Il - Quando o documento for apresentado pelo interessado e sua guarda ndo for de
responsabilidade do Cefet/RJ, deve-se proceder a digitalizacdo imediata do documento

apresentado e devolvé-lo ao interessado;

Il - Quando da impossibilidade de digitalizacdo imediata, o Protocolo Central fard uma
copia simples e dara a conferéncia da cépia com o documento original, efetuando
autenticacdo administrativa, conforme Figura 30, da Portaria Interministerial n°
1.677/2015;

IV - O procedimento de digitalizacdo de documentos e processos fisicos devera ser
efetivado em formato PDF, preferencialmente compactado e com processamento de

Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR);

V - Documentos fisicos recebidos que contenham informacg6es restritas ou sigilosas
deverdo ser registrados no SUAP com a sinalizagdo do adequado nivel de acesso, em

conformidade com o disposto na legislacdo pertinente;

VI - Ao inserir um documento digitalizado no SUAP, o campo ‘Tipo de conferéncia’
deverd ser selecionado para informar se o documento utilizado como referéncia € original,
copia autenticada em cartério, copia autenticada administrativamente por servidor ou
copia simples;

VII - Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de copias de documentos sdo

considerados copias simples.

Art. 32. E obrigagdo da Unidade Setorial conservar os documentos fisicos originais,
objetos da digitalizacdo, que estiverem em seu poder, até que sejam transferidos para o0s

Arquivos das UnEDs.



CAPITULO IX
DOS PROCESSOS ELETRONICOS
Secdo |
Da autuacéo

Art. 33. A autuacdo de processos € obrigatoria quando o assunto, tema ou solicitacéo
requerer analise, informacdo, despacho, parecer ou decisdo administrativa dos 6rgaos e

entidades da Administracdo Publica Federal.

Art. 34. O processo eletronico inicia-se exclusivamente no SUAP mediante o

preenchimento dos campos proprios do sistema, observados 0s seguintes requisitos:

| - Processos de competéncia das Unidades Administrativas e Académicas seréo autuados
pelas respectivas chefias ou por servidores que tenham recebido essa concessdo pela

chefia dos Setores ou atraves de solicitacao pelo Protocolo;

Il - Processos de cunho pessoal serdo autuados pelo proprio servidor através da fungédo

requerimentos;

Il - Na impossibilidade de o servidor autuar o proprio processo ele podera requerer a

autuacédo do processo junto ao Protocolo.
Art. 35. Sdo premissas para autuacdo do processo no SUAP

| - Seguir todas as orientacGes disponiveis no SUAP e nos demais materiais de apoio
relacionados a autuacao e fluxo do processo;

Il - Preencher os campos do sistema com informacdes veridicas;

Il - Tratar as informacdes pessoais de forma transparente e com respeito a intimidade,
vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias
individuais;

IV - Gerar documentos em ordem cronoldgica, l6gica e continua;

V - Observar a publicidade das informag0es como preceito geral e o sigilo como excec¢éo;

VI - Atribuir o nivel de acesso ao processo administrativo e aos seus documentos

individualmente, como publico, restrito ou sigiloso.



Secao Il
Da tramitacéo

Art. 36. A tramitacdo de processos eletrénicos seré realizada, exclusivamente, por meio
do SUAP.

Art. 37. Os processos externos, encaminhados por outra instituicdo ao Cefet/RJ, serdo
recebidos pelo Protocolo Central, digitalizados e inseridos no SUAP, onde receber&o uma

nova numeragao por meio do processo eletronico para a tramitacéo interna.

Paragrafo unico. O numero Unico do protocolo (NUP), atribuido anteriormente ao
processo que foi digitalizado, deve constar no campo “Assunto” para facilitar a busca do

usuario.

Art. 38. O envio de processos eletrdnicos para outras instituicdes devera ser realizado da
seguinte forma: download do processo inteiro em formato PDF e envio por meio de e-
mail institucional e/ou de forma fisica até que a infraestrutura de remessa de processos e

documentos eletrénicos entre 6rgaos publicos seja implementada pelo Cefet/RJ.

Art. 39. A responsabilidade pelo envio dos processos ao destinatario indevido recai sobre
0 remetente, e cabe ao destinatario que receber o documento indevidamente fazer a

devolucédo ao remetente.

Art. 40. Os processos fisicos criados anteriormente a implantacdo do SUAP, e que
porventura necessitem tramitar digitalmente, deverdo passar pelo processo de
digitalizacdo e, em seguida, receberdo obrigatoriamente um ‘Termo de Encerramento de
Trémite Fisico e de Abertura de Processo Eletronico (TEAP)’, de acordo com modelo
disponivel no SUAP.

Paragrafo unico. O Termo de Encerramento de Tramite Fisico e de Abertura de Processo
Eletrdnico (TEAP) deve ser produzido e assinado eletronicamente no SUAP e uma copia
analogica devera constar como primeiro documento do processo em suporte papel, ou

seja, 0 TEAP devera ser impresso e compor o processo fisico.

Art. 41. Apos esse procedimento de criacdo do TEAP, a tramitacdo e a juntada de novos

documentos dar-se-&o exclusivamente pelo SUAP.

Paragrafo anico. Apos a inser¢do no sistema, o processo fisico devera ser arquivado.



Art. 42. O sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), continuara disponivel para
consulta de processos registrados em sua estrutura antes da implantacdo do SUAP no
CEFET.

Art. 43. O registro da tramitacdo de processos gerados no SAP até um dia antes da

implantacdo do SUAP devera, em regra, continuar tramitando fisicamente.
Secéo Il
Da classificagdo Arquivistica

Art. 44. Os tipos de processos eletronicos no SUAP possuem Codigo de Classificagcdo
Arquivistica automaticamente vinculados, definidos segundo a legislacédo pertinente, ndo

devendo ser alterados pelos usuarios.
Secédo IV
Do arquivamento

Art. 45, Os processos e documentos eletrdnicos serdo mantidos no SUAP até a elaboracéo
de politicas de arquivamento, transferéncia, recolhimento e eliminagdo dos processos e

documentos produzidos no SUAP.

Art. 46. Apds a elaboracdo das politicas supracitadas, os processos e documentos
eletrénicos permanecerdo no SUAP até que cumpram seus prazos de guarda, conforme
definido na Tabela de Temporalidade e Destina¢do de Documentos de Arquivo. Somente
apos a implantacdo de um Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-arg) no

Cefet/RJ que os processos e documentos poderdo ser eliminados ou recolhidos.
Secdo V
Do cancelamento de documentos no Processo Eletronico

Art. 47. Os documentos eletronicos inseridos no processo eletronico, somente poderéo

ser cancelados pela Unidade Setorial geradora do documento.
Secéo VI
Do pedido de vistas

Art. 48. Os processos eletronicos no ambito do SUAP que forem objeto de pedido de
vistas serdo disponibilizados por meio de arquivo em formato PDF, encaminhado por e-
mail institucional, pela Unidade Setorial na qual o processo esteja em analise, ou se

encerrado, pela Unidade Setorial responsavel.



Paragrafo Unico. Os processos eletronicos que dizem respeito as informacdes pessoais, a
intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas, bem como as liberdades e
garantias individuais ndo poderdo ser disponibilizados para vistas, salvo ao interessado

do processo.
Secao VII
Da apensacéo e anexagédo de processos

Art. 49. A juntada por apensagdo e anexacdo devera estar de acordo com a Portaria
Interministerial MJ/MPOG n° 1.677/2015.

CAPITULO X
DO CADASTRO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 50. A estrutura organizacional do Cefet/RJ a ser cadastrado no SUAP estara de

acordo com a lotacdo dos servidores cadastrada no SIGEPE.

8 1° Quaisquer alteracGes na estrutura do Cefet/RJ devem ser comunicadas ao DGP para

que as atualizacdes possam ser feitas tanto no SIGEPE, quanto no SUAP.

8 2° A Portaria contendo o nome da Unidade Setorial criada e suas atribuicdes deve ser
encaminhada ao DGP para que este faca a devida alteracdo no SIAPE e possa ser validado
no SUAP.

8 3° Dentre as Comissdes, apenas aqueles que forem permanentes poderao ser cadastradas
no SUAP.

Art. 51. As Unidades Setoriais extintas da estrutura organizacional do Cefet/RJ nédo
poderdo ser representadas enquanto unidades virtuais no SUAP, devendo ser inativados

da estrutura do sistema.
CAPITULO XI
DA TRANSICAO PARA UTILIZACAO DO SUAP

Art. 52. Ficara vedada a criacdo de processos administrativos fisicos, a partir do prazo

estipulado no Art. 61.

Art. 53. A Comisséo de Implantacdo do Processo Eletronica sera desfeita em dezembro
de 2022.



CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. O SUAP passa a ser a unica ferramenta institucional deste Cefet/RJ para a

autuacdo de processos administrativos.

Art. 55. Os atos processuais praticados no SUAP serdo considerados realizados no dia e
na hora do respectivo registro eletrénico, conforme horério oficial do local e legislacéo
processual aplicavel.

Art. 56. O uso inadequado do SUAP e o descumprimento desta Resolucgéo ficarao sujeitos

a apuracao de responsabilidade, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 57. As Unidades Setoriais deverao recusar o recebimento de processos que estiverem
em desacordo com esta Resolucéo, restituindo-os as Unidades Setoriais de origem com

justificativa e orientacdo processual pertinente.

Art. 58. As orientagdes complementares, decorrentes de atualizacdes do SUAP, deverdo

ser amplamente divulgadas as Unidades Setoriais envolvidas nos processos.

Art. 59. A Diregdo-Geral do Cefet/RJ devera instituir o Comité Gestor de Documentos e
Processos Eletronicos, conforme Art. 6° desta Resolucgéo, até o funcionamento do sistema

em modo de producao.

Art. 60. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Comité Gestor de Documentos e Processos
Eletrbnicos e, se necessario, encaminhados a Direcdo Geral.

Art. 61. Este regulamento entrard em vigor 30 (trinta) dias ap6s a data de assinatura de
sua portaria, data em que iniciara o uso do Modulo de Processo e Documentos Eletrdnicos
do SUAP no Cefet/RJ.



