Institui o Sistema Unificado de Administragéo
Publica — SUAP como o sistema de documentos
e processos eletronicos do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba —
IFPB e d& outras providéncias.

RESOLVE:
CAPITULO I
Das disposicdes gerais

Art. 1° Instituir o Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP) como sistema
eletrébnico oficial para criacdo e gestdo de documentos e processos eletrdnicos
administrativos no ambito do IFPB, que sera regido nos termos desta Resolucdo e
legislacdo pertinente.

8 1° A implantagdo dos modulos de documentos e processos eletrénicos e 0 seu uso
ocorrera de forma gradativa, durante a qual podera ocorrer a tramitacdo de processos
tanto por meio fisico quanto eletrénico de forma simultanea, nas condicdes
estabelecidas por norma emitida pela Pro-Reitoria de Administragdo e Financas.

8 2° O Comité Gestor de Documentos e Processos Eletronicos definird prazos e
procedimentos necessarios para implementacdo do sistema em todas as unidades do
IFPB.

8 3° A producdo, classificacdo e tramitacdo de documentos e processos administrativos
seré realizada, obrigatoriamente, de forma eletronica, atraves do SUAP, a partir da
disponibilizacdo de cada tipo de processo no SUAP pelo Comité Gestor.

Art. 2° Instituir o Comité Gestor de Documentos e Processos Eletronicos — Comité
Gestor — do IFPB, vinculado & Pro-Reitoria de Administragdo e Finangas — PRAF, com
0 objetivo de implementar e gerenciar o sistema de documentos e processos eletronicos
do IFPB de que trata esta Resolucao.

Art. 3° A implantagdo dos mddulos de documentos e processos eletrénicos do SUAP no
IFPB atendera aos seguintes objetivos e diretrizes:

| — assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade da acdo institucional, promovendo a
adequacao entre meios, acoes e resultados;

Il — promover, com seguranca, transparéncia e economicidade, a utilizagdo de meios
eletronicos para a realizacdo dos processos administrativos;

Il —aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacdo de processos;

IV — aprimorar e padronizar 0s processos administrativos;



V — ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacéo e
comunicagéo;

VI — facilitar o acesso as informacdes e as instancias administrativas;
CAPITULO II
Das definicGes

Art. 4° Para fins do disposto nesta Resolugéo, considera-se:

| — assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente, por usuério identificado de
modo inequivoco, com vistas a firmar documentos com sua assinatura de uso pessoal e
intransferivel, que se daré de duas formas:

a) assinatura digital: baseada em certificado digital, emitida por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras — ICP — Brasil;

b) assinatura cadastrada: baseada em prévio credenciamento de acesso de usuario, com
fornecimento de login e senha.

Il — credenciamento de acesso: cadastro do usuario e senha no SUAP;

Il — cddigo de verificacdo: cddigo que permite a verificacdo da autenticidade de um
documento assinado eletronicamente no SUAP;

IV — digitalizacdo: processo de conversdo de documento em meio fisico para o formato
digital, por intermédio de dispositivo apropriado;

V — autenticacdo: declaracdo de autenticidade de um documento arquivistico, resultante
do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificacdo ou da afirmacéo
por parte de pessoa investida de autoridade para tal;

VI — documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja 0 suporte ou
formato;

VIl — documento avulso: informacéo registrada, qualquer que seja o suporte ou formato,
que ndo esteja reunida e ordenada em um processo;

VIl — documento digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio
de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato digital: documento criado originalmente em meio eletronico;
b) documento digitalizado: documento criado a partir de processo de digitalizag&o.

X — informag&o sigilosa: informacdo submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico, em razdo de hipotese legal de sigilo.



IX — nivel de acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos documentos no
SUAP, quanto a informacéo neles contida.

X — NUP: Ntmero Unico de Protocolo:

XI — registro: cadastramento das informacdes, com o objetivo de controlar a tramitacéo
dos documentos avulsos ou processos produzidos e recebidos em um 6rgdo ou entidade;

XII — processo: conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no
decurso de uma acdo administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento; sua
formacdo é obrigatéria quando o assunto, tema ou solicitacdo requerer analises,
informac0es, despachos, pareceres ou decisdes das unidades administrativas;

XII — processo eletrénico: conjunto de documentos digitais reunidos no decurso de
uma acao administrativa;

XIV — suporte: base fisica sobre a qual a informacéo é registrada;

XV — unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou
subdivisbes da estrutura organizacional do IFPB;

XVI  —usuario interno: servidor, autoridade ou colaborador do IFPB credenciado que
tenha acesso ao SUAP;

XVII — usuério externo: pessoa fisica ou juridica credenciada que tenha acesso ao
SUAP e que ndo seja caracterizada como usuario interno.

CAPITULO I
Da gestéo operacional

Art. 5° O Comité Gestor de Documentos e Processos Eletronicos do IFPB tera a
seguinte composicao:

| — Representante da area de Memoria e Arquivo da Reitoria;

Il — Representante da &rea de Procedimentos Administrativos da Reitoria;

I11 — Representante de Tecnologia da Informagéo.

Paragrafo Unico — Poderéa ser designado 1 (um) suplente para cada representante.
Art. 6° Ao Comité Gestor de Documentos e Processos Eletrdnicos compete:

| — Gerenciar o sistema de documentos e processos eletrénicos no ambito do IFPB;

Il — Solicitar as unidades competentes a infraestrutura necessaria para implementacéo e
funcionamento do sistema;

Il — Propor as instancias competentes a criacdo e alteracdo de normas necessarias a
implantagéo e funcionamento do sistema;



IV — Realizar, junto aos gestores, a modelagem dos processos administrativos antes de
serem criados 0s processos eletronicos;

V — Auxiliar os gestores na analise, aprimoramento e definicdo do fluxo dos processos
administrativos;

VI —Homologar e publicar os fluxogramas dos processos administrativos;

VIl — Criar ou auxiliar os gestores na formulacdo dos modelos de documentos
eletronicos;

VIII — Revisar, homologar e inserir no SUAP 0s modelos de documentos eletrdnicos;

IX — Formular e publicar, com o auxilio dos gestores, os procedimentos referentes a
cada processo administrativo;

X — Cadastrar no SUAP os tipos de processo eletronico;

XI — Solicitar aos gestores auxilio para a execucdo das suas atividades, especialmente a
modelagem e anélise de processos administrativos, criacdo de modelos de documentos
eletronicos e formulacéo de procedimentos;

XIl — Formular procedimentos para a realizacdo das atividades necessarias para a
implementacédo e gerenciamento do sistema;

XII — Formular regimento interno.

Art. 7° As reunides do Comité Gestor serdo realizadas mediante convocacdo do seu
presidente e com pelo menos mais um membro ou seu representante.

Paragrafo unico. O Comité Gestor podera convidar gestores ou servidores de unidades
gue ndo integrem o comité, conforme assunto a ser deliberado.

CAPITULO IV
Do documento e processo eletronico

Art. 8° O SUAP deve ser utilizado de forma obrigatdria, a partir da implantagdo das
espécies e tipos de documentos e processos eletrdnicos pelo Comité Gestor, para
producdo, edicdo, assinatura e tramitagdo de documentos e processos.

Paragrafo Unico. As unidades administrativas deverdo sanar possiveis restricbes que
inviabilizem o uso temporario do SUAP (falta de energia, computadores, internet, por
exemplo), bem como efetuar o cadastro do documento no sistema eletrénico, tdo logo
seja possivel.

Art. 9° O processo eletronico inicia-se com a autuacdo de um documento produzido
eletronicamente ou digitalizado.



81° Todos os processos eletrénicos devem ser registrados no SUAP, devendo receber o
respectivo NUP.

82° Os sistemas eletronicos especificos (de negocios) que ja estejam sendo utilizados
para criar e tramitar documentos e processos eletronicos continuardo sendo utilizados,
todavia deverdo ser tomadas as providéncias para que, gradativamente, eles possam ser
adequados de forma a cumprir o requisito exposto no parégrafo anterior.

Art. 10. Os documentos referentes a todas as atividades relacionadas a um dnico
processo administrativo devem ser, sempre que possivel, autuados em um Unico
processo eletronico.

Art. 11. O processo eletronico no SUAP deve ser criado e mantido pelos usuérios, de
forma a permitir sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos
campos proprios do sistema, observados 0s seguintes requisitos:

| — ser formado de maneira l6gica, cronoldgica e continua;
Il — possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos;
I11 — permitir a vinculagdo entre processos;

IV — observar a publicidade das informacbes como preceito geral e o sigilo como
excecao, vide Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2012, e pelo Decreto n® 7.724, de 16
de maio de 2012;

V — ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido, quanto a
informacdo neles contida, como puablico (ostensivo), restrito ou sigiloso.

Art. 12. Nos processos administrativos eletronicos, os atos processuais serdo realizados
e assinados por meio do SUAP, exceto nas situacdes em que este procedimento for
inviavel, ou em caso de indisponibilidade do referido sistema, cujo prolongamento
cause dano relevante a celeridade do processo.

§ 1° Os atos gerados no SUAP serdo registrados com a identificacdo do usuario, data e
horério de sua realizacao.

Art. 13. Os processos e documentos incluidos no SUAP devem obedecer aos seguintes
niveis de acesso:

| — Ostensivo ou publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios, inclusive pelo
publico externo;

Il — Restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que o0 processo esteja aberto
ou por onde tramitou;

Il — Sigiloso: acesso limitado aos usuarios que possuam credencial de acesso no SUAP
sobre o processo.



Paragrafo unico. Os processos e documentos no SUAP devem, em regra, ter nivel de
acesso publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicacdo da hipotese
legal aplicavel.

Art. 14. A solicitacdo de classificacdo de informacéo sigilosa devera ser encaminhada
ao Reitor, para anlise e providéncias, nos termos da legislagdo em vigor.

Art. 15. A atribuicdo de nivel de acesso sigiloso deve ser efetivada por determinacéo
fundamentada em Despacho Decisorio de autoridade competente.

8 1° O nivel de acesso Sigiloso somente deve ser atribuido ao processo, e apenas em
tipos que o permitam, quando este contiver informagdo sigilosa que deva,
temporariamente, ter seu acesso limitado aos usuarios internos que possuam credenciais
de acesso ao SUAP sobre o correspondente processo.

8 2° Independentemente da atribuicdo do nivel de acesso Sigiloso ao processo, cada
documento deve ter seu nivel de acesso atribuido como Publico ou Restrito segundo seu
conteldo, para evitar a necessidade de revisdo dos niveis de acesso dos documentos,
quando for necessario alterar o nivel de acesso do processo.

§ 3° As areas competentes podem solicitar alteragdo no cadastro do tipo de processo
para passar a permitir nivel de acesso Sigiloso, desde que devidamente autorizado pela
autoridade méaxima do IFPB.

Art. 16. Os gestores responsaveis por documentos sigilosos ou com restri¢cdo de acesso,
concluidos ou em tramitacdo, cujo compartilhamento seja concedido a servidores que
tenham sua lotacdo ou funcéo alterada, dever&o realizar a transferéncia da credencial de
acesso aos referidos documentos para 0 Seu Sucessor.

CAPITULO V
Da assinatura eletrénica

Art. 17. Os documentos eletrdnicos produzidos no ambito do SUAP terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletronica
em uma das seguintes modalidades:

| — assinatura digital, baseada em certificado digital emitida por autoridade
certificadora, credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP — Brasil);

Il — assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario ao sistema.

8 1° As assinaturas digitais e cadastradas sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

8 2° Documentos de conteudo decisorio ou destinados ao publico externo ao IFPB
deverdo ser assinados, preferencialmente, com a assinatura digital.



8 3° A autenticidade de documentos gerados no SUAP pode ser verificada em endereco
do IFPB na internet indicado na tarja de assinatura e declaracdo de autenticidade no
proprio documento, com uso do codigo de verificagao.

§ 4° E permitido ao usuério interno utilizar certificado digital emitido pela ICP — Brasil
adquirido por meios proprios, desde que possua caracteristicas compativeis com as
disposi¢des desta portaria, ndo sendo cabivel, em qualquer hipétese, o ressarcimento,
pelo IFPB, dos custos havidos.

Art. 18. A assinatura eletronica de documentos importa na aceitacdo das normas
regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usuério por sua utilizagdo
indevida.

CAPITULO VI
Das responsabilidades

Art. 19. Além das atribuicBes previstas no Capitulo Ill, o Comité Gestor terd as
seguintes responsabilidades:

| — zelar pela adequacdo do SUAP a legislacdo de gestdo documental, as necessidades
do IFPB e aos padrdes de uso definidos no ambito do projeto Processo Eletronico
Nacional,

Il — acompanhar a adequada utilizacdo do SUAP, zelando pela qualidade das
informac@es nele contidas;

Il — apoiar a promoc¢do de capacitacdo, suporte técnico-operacional e orientacdo aos
usudrios quanto a utilizacdo do SUAP;

Art. 20. E responsabilidade da Pro-Reitoria de Administracio e Finangas do IFPB:

| — emitir normas e orientagOes referentes ao funcionamento do sistema de documentos
e processos eletronicos do IFPB,;

Il — acompanhar a tecnologia de preservacdo dos documentos digitais gerados no
SUAP, obedecendo a legislacdo arquivistica em vigor;

Il — apresentar, as instancias competentes, um plano de investimentos e custeios
necessarios a seguranca, continuidade e preservacgdo digital dos documentos oriundos do
SUAP;

Art. 21. E responsabilidade da area de Tecnologia da Informagcéo:
| - utilizar as tecnologias mais adequadas de armazenamento de dados eletrénicos;
Il - realizar cdpias de seguranca para garantir a integridade dos documentos eletrénicos;

I11 - realizar testes periodicos de restauracdo de documentos, para garantir a preservagédo
dos arquivos eletrénicos;



IV - garantir a disponibilidade de funcionamento dos modulos de documento e processo
eletronico.

Art. 22. E responsabilidade das unidades administrativas do IFPB:
| — cooperar para o aperfeicoamento da gestdo de documentos;
I1 — cooperar com o aprimoramento dos processos administrativos;

Il — solicitar ao administrador acesso compativel com as atribuicdes do usuario,
conforme a necessidade de sua unidade;

IV — revisar e propor os modelos de documentos para serem cadastrados no SUAP,
relativos a sua area de atuagdo, adequando-os as normas aplicaveis, 0s quais serdo
remetidos a apreciacdo do Comité Gestor;

V — propor alteragBes, quando necessario, dos tipos de processo relacionados a sua
unidade;

VI — revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos documentos, ampliando ou
limitando seu acesso;

VIl — providenciar, em caso de erro na movimentacdo de processo eletronico, a sua
devolucdo ao remetente ou 0 seu envio a area competente, de forma tempestiva.

Art. 23. E responsabilidade de todo usuério do SUAP:

| — registrar todos os documentos oficiais produzidos ou recebidos no ambito de suas
atividades;

Il — zelar pela correta utilizacdo do SUAP, a fim de evitar que pessoas ndo autorizadas
tenham acesso as suas informacdes;

Il — zelar pelo sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo cabivel, em
qualquer hipédtese, alegacdo de uso indevido;

IV — editar os documentos que inserir no SUAP em conformidade com as
especificacOes técnicas estabelecidas pelo IFPB, no que se refere a formatacéo.

V — consultar periodicamente o SUAP a fim de verificar o recebimento de
comunicacdes relativas aos atos processuais;

VI — atualizar seus dados cadastrais no SUAP;

VIl — acompanhar a divulgacdo dos periodos em que o SUAP ndo estiver em
funcionamento, em decorréncia de indisponibilidade técnica do servico.

CAPITULO VII

Das disposicdes finais e transitorias



Art. 24. Durante a implantacdo dos mddulos Documento Eletrénico e Processo
Eletr6nico, ndo serd realizado o credenciamento de acesso para usuario externo.

Paragrafo unico. A PRAF definird, posteriormente a fase de implantacdo, requisitos e
procedimentos necessarios para credenciamento de acesso a Usuarios externos.

Art. 25. Durante a fase de implantacdo do sistema, os documentos gerados no SUAP
que necessitem de numeracdo sequencial propria serdo definidos manualmente pelo
responsavel do setor, atraves do proprio sistema e a partir do nimero subsequente ao
ultimo utilizado na criagdo de documentos antes da implantacao.

Paragrafo Unico. O controle de numeragdo dos documentos institucionais sera realizado
através do SUAP.

Art. 26. O uso inadequado do SUAP ficara sujeito a apuracdo de responsabilidade, na
forma da legislacdo em vigor.

Art. 27. O Comité Gestor podera expedir instrugfes complementares ao disposto nesta
Resolucao.

Art. 28. Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Jodo Pessoa/PB, 05 de setembro de 2019.



