MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE

INSTRUGAO NORMATIVA 04/2018 — IFSul

Instituir o Sistema de Administragdo Publica - SUAP, como sistema oficial de adesao
ao Processo Eletrénico Nacional - PEN, no ambito do Instituto Federal Sul-rio-
grandense, e estabelecer os procedimentos para uso do sistema nesta instituigao.

O Reitor do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense, no uso da competéncia que lhe confere o
Decreto-Lei n? 200, de 25/02/67, especialmente o artigo 30, paragrafo 32, no uso de suas atribuigbes legais em conformidade
com inciso X, do artigo 17, do Regimento Geral do IFSul, bem como em conformidade com o disposto no artigo 17 da Lei no
7.923, de 12/12/89, que trata das questoes de pessoal,

Considerando o Decreto N2 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizagdo do
processo administrativo no ambito dos érgédos e das entidades da administragéo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando a Resolugdo N2 37, de 19 de dezembro de 2012, do Conselho Nacional de Arquivos, que aprova as Diretrizes
para a Presuncgao de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais;

Considerando a Portaria N.o 1293, de 19 de maio de 2017 de 2017, que institui comissdo para trabalhar na implementagédo do
Processo Eletrénico Nacional no &mbito da instituigdo;

Considerando a promogdo da utilizagdo de meios eletrénicos para a realizagdo dos processos administrativos com seguranca,
transparéncia e economicidade;

Considerando o favorecimento da sustentabilidade ambiental com a redugdo do uso de papel, a partir da tecnologia da
informagdo e da comunicagao;

Considerando a facilidade do acesso do cidaddo as instancias administrativas e o aumento a transparéncia dos atos
administrativos da instituicao; e

Considerando o disposto nos artigos 37 e 38, § 12, Il e os artigos 39 a 41 da Lei n® 9.394, de 20,

RESOLVE:

Art. 12 ESTABELECER a realizagao dos atos processuais relativos aos processos administrativos do Instituto Federal Sul-
rio-grandense em meio eletrénico, por via do Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP), a partir do dia
01/10/2018, exceto em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause danos relevantes a celeridade
dos processos.

Art. 22 Os procedimentos processuais normatizados no &mbito do Instituto Federal Sul-rio-grandense devem estar
adequados ao Sistema Unificado da Administragdo Publica — SUAP.

Paragrafo Unico. Procedimentos constantes de normativas que estejam em desacordo com o uso do SUAP ndo serdo
considerados.

Para fins do disposto nesta norma, sdo consideradas as seguintes definigdes:
I. Assinatura eletronica: as seguintes formas de identificagdo inequivoca do usuario:

a) assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada a Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileiras — ICP- Brasil; e

b) assinatura cadastrada, mediante prévio credenciamento de acesso de usuario, com fornecimento de login e senha;

Il. Autenticagdo: atestado de autenticidade de um documento ou de que uma cdpia de documento reproduz fielmente seu
original, de acordo com as normas legais para validagdo, reconhecendo como verdadeiro, segundo férmulas legais, um
documento ou sua copia.



lll. Credenciamento de acesso: cadastro prévio do usudrio para a utilizagdo do SUAP.

IV. Detentor do processo eletrénico: unidade(s) na(s) qual(is) o processo esta aberto e passivel de insergdo de novos
documentos.

V. Documento: unidade de registro de informagdes, independentemente do formato, do suporte ou da natureza.

VI. Documento digital: informagao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional, podendo ser:

a) documento nato digital: documento criado originariamente em meio eletronico;

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento ndo digital, gerando uma fiel
representagdo em cédigo digital;

c¢) documento externo: documento arquivistico digital de origem externa ao SUAP, ou seja, ndo produzido diretamente no
sistema.

VII. Meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e arquivos digitais.

VIIl. Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usudrios a processos e documentos no SUAP, baseada na
"necessidade de conhecer" a informagéo contida nos processos e documentos. O sistema permite os seguintes tipos de
classificagao:

a) publico: quando o contelido de todos os documentos em um determinado processo séo visualizados por qualquer
usuario cadastrado no SUAP;

b) restrito: quando o acesso ao contelido dos documentos em um processo é restrito as unidades pelas quais este
processo tramitar, e, obviamente, a todas as pessoas que estiverem vinculadas aquelas unidades; e

c) sigiloso: submetida a restricdo de acesso publico em razdo de hipdtese legal de sigilo, podendo ser-lhe atribuido
sigilo, conforme estabelecido pela Lei N.o 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagédo — LAI), e
pelo Decreto N° 7.724, de 16 de maio de 2012.

IX. Niimero Unico de Protocolo (NUP): cddigo numérico que identifica de forma Unica e exclusiva cada processo, produzido
ou recebido, utilizado nos termos da Portaria Interministerial MJ/MP N° 2.162, de 24 de dezembro de 2015.

X. Processo administrativo eletr6nico: aquele em que os atos processuais sdo registrados e disponibilizados em meio
eletronico.

XI. Usuario interno: o servidor, estagidrio, prestador de servigo contratado e quaisquer demais agentes publicos credenciados
que oficialmente executem atividade vinculada a atuagéo institucional do IFSul e que tenham acesso ao SUAP.

Art. 42 Todo documento produzido no ambito do Instituto Federal Sul-rio-grandense devera ser editado, assinado, indexado,
tramitado e arquivado digitalmente por meio do SUAP pelas unidades administrativas competentes.

Art. 52 Portarias, Editais e Ordens de Servigo sdo documentos que devem ser assinados exclusivamente pelo Reitor ou
Diretores-gerais, de acordo com suas devidas competéncias.

Art. 62 Os servidores séo responsdveis pela instrugdo de seus processos, desde que esse procedimento ndo seja de
responsabilidade de um setor especifico, como é o caso de processos pessoais que sdo abertos pelo setor de Gestao de
Pessoas.

§12 Serdo autuados como novos processos no SUAP os documentos de procedéncia externa, recebidos em papel pelo
Protocolo do IFSul, que ndo possuam referéncia expressa a nimero de processo ja existente no SUAP ou que se refiram a
processos ou documentos em papel ainda ndo convertidos para processo eletronico.

§22 Ao efetuar o recebimento do processo em sistema, é responsabilidade da drea receptora avaliar a existéncia prévia de
processo ao qual o documento seja pertinente, movendo o documento para o processo correspondente, quando necessario.

§32 Se for identificada pela area receptora que o documento pertence a processo ou a documento avulso que ainda esteja
tramitando em papel, devera ser solicitada a conversdo do processo ou documento papel para o meio digital, movendo-se em
sequéncia o novo documento para o processo convertido, sendo dado prosseguimento ao andamento do processo no SUAP
deste ponto em diante.

Paragrafo Unico. Os processos eletronicos ndo serdo paginados, considerando sua sequéncia cronoldgica na ordem de
insergdo de documentos no processo, que se da de forma automatica.

Art. 72 Todo documento recebido em suporte fisico (documento externo), no ambito do IFSul, devera ser digitalizado,
conferido, indexado, tramitado e arquivado por meio do SUAP pelas unidades administrativas competentes.

Art. 82 Todos os documentos no &mbito do SUAP integrardo processos eletronicos.



§12 Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletrénicos, com garantia de origem e de seu signatario, na forma
estabelecida nesta portaria, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

§22 Os documentos originais ou cdpias autenticadas, administrativamente ou em cartdrio, digitalizados e autenticados por
servidor publico, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

§32 A autenticagdo de documentos externos inseridos no SUAP seré realizada pelo usuario que os incluir no sistema, por
meio da opgao de inclusdo de documento externo, sendo necessario o preenchimento de todos os campos, considerando para
o campo "Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados)":

a) Copia Autenticada Administrativamente - documentos resultantes da digitalizagédo de originais;

b) Copia Autenticada no Cartdrio - documentos resultantes da digitalizagcdo de cdpia autenticada no cartdrio, sendo
considerado como cdpia simples;

c) Copia Simples - documentos resultantes da digitalizagdo de cdpia simples; e

d) Documento Original - documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na forma do art. 62 do Decreto n? 8.539, de 8
de outubro de 2015.

Art. 92 Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no @mbito do SUAP terdo garantia de integridade, de autoria e de
autenticidade, mediante utilizagdo de Assinatura Eletronica nas seguintes modalidades:

|. assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil); e

1. assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usudrio.

§12 As assinaturas digital e cadastrada s@o de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade do titular a guarda e
sigilo de sua chave de acesso.

§ 22 A autenticidade de documentos gerados no SUAP pode ser verificada em enderego do IFSul na Internet indicado na
tarja de assinatura e declaragéo de autenticidade.

Art. 102 Todos os documentos e processos em papel, de procedéncia interna ou externa, que sejam digitalizados, devem
ser imediatamente submetidos a procedimento de conferéncia e autenticagdo por servidor publico, por meio de sua assinatura
eletrénica ou cadastrada e estar no formato de ficheiro para arquivamento de longo prazo de documentos eletrénicos (PDF/A).

Art. 112 O processo eletronico do IFSul iniciara no dia 01 de Outubro de 2018 e, durante o periodo de implantagdo, serdo
estabelecidas as seguintes regras:

I. Os processos iniciados a partir de um documento interno nato-digital e anexos deverdo ter seus anexos digitalizados e
tramitados digitalmente no SUAP, ;

Il. Os processos iniciados a partir de um documento interno nato-digital e que ndo contenham anexos serdo tramitados
digitalmente;

I1l. Os processos que ainda nao tiverem um padrao definido pelas Pro-reitorias e Diretorias Sistémicas devem ser do tipo
Administragéo Geral e ter indicag&o de nivel de acesso, de acordo com a Lei N2 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de
Acesso a Informagédo — LAI) até que estejam inseridos no Manual;

IV. Os processos que estao tramitando em formato fisico continuardo a tramitar fisicamente até a sua finalizagao.

Art. 122 Para abertura do processo deve-se primeiramente verificar a existéncia do padrdo pré-estabelecido pelas Pré-
reitorias e Diretorias Sistémicas.

Art. 132 Em caso de prejuizo ao funcionamento por indisponibilidade técnica momentanea de produgdo de documentos
eletrénicos no dmbito do SUAP, estes poderdo ser produzidos em papel, com assinatura manuscrita da autoridade competente
e digitalizados para a tramitacao.

§12 Os documentos deverdo ser digitalizados e inseridos no respectivo processo eletronico quando for restabelecida a
disponibilidade do sistema, juntamente com o registro da data e hora da indisponibilidade técnica.

§22 A Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informagao divulgara as informagdes sobre eventual indisponibilidade do SUAP.

Art. 142 Todo documento oficial produzido no ambito do IFSul deverd ser elaborado por meio do editor de textos do SUAP,
observado o seguinte:

I. Documentos gerados no SUAP receberao numeragao para identificagéo inequivoca;



II. Qualquer usudrio interno poderd elaborar documentos, bem como assinar aqueles de sua competéncia, em conformidade
com normas proéprias;

IIl. Documentos que demandem assinatura de mais de um usudrio tornam-se oficiais somente depois da assinatura de todos os
responsaveis.

§ 12 Quando, no teor do documento a ser elaborado, houver parte com formatagédo incompativel com o editor de textos, a

referida parte podera ser capturada para o SUAP como documento externo, utilizando o formato de ficheiro para arquivamento
de longo prazo de documentos eletrénicos (PDF/A).

Pelotas, 25 de setembro de 2018.

Flavio Luis Barbosa Nunes
Reitor
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