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Instrucao Normativa 31/2020 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, DE 13 de julho de 2020

Regulamentar procedimentos para assinatura de pessoas
externas em documentos eletrénicos do Sistema Unificado de

Administragdo Publica (SUAP), no ambito do IF Baiano.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO , no uso das suas atribuigbes
delegadas pelo Decreto de 25/04/2018, publicado no DOU de 26/04/2018, Secdo 2, pagina 01, e de acordo
com as disposi¢des contidas na Lei n2 11.892, de 29/12/2008, e na Lei n2 8.112/1990, e considerando,

- O que consta no Processo n® 23327.251664.2020-18, de 03 de junho de 2020;
RESOLVE:

Art. 12. Regulamentar procedimentos para assinatura de pessoas externas em documentos eletrénicos do
Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP), no ambito do IF Baiano, conforme o disposto nos Anexos |

a lll dessa Instrugao.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS, DEFINICOES E CONCEITOS.

Art. 22 Para os fins desta Norma considera-se:

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

Il - Documento Eletrénico: género documental integrado por documentos em meio eletrénico ou somente
acessiveis por equipamentos eletrénicos. Alguns exemplos de documentos eletronicos elaborados pelo sdo:
Atas de reunides, Oficios, Declaragbes, Despachos;

Il - Usudrio externo: pessoas sem vinculo com o IF Baiano que necessitam de assinar documento eletronicos

emitidos pelos setores da Instituicdo no SUAP;

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32 Ficam estabelecidas as seguintes competéncias e responsabilidades:

| - Diretoria de Tecnologia da Informagdo (DGTI):

a) Garantir o pleno funcionamento do sistema SUAP;

b) Gerenciar permissdes de servidores que poderdo cadastrar usudrios externos no sistema SUAP;

c) Preparar manuais e realizar treinamentos;


mailto:gabinete@ifbaiano.edu.br

d) Dar suporte cabivel a sua atuacgdo;

Il - Secretaria do Gabinete do Reitor e Secretaria dos Orgdos Colegiados, na Reitoria, setor designado pela
Diregdao- Geral, no campus:

a) Realizar o cadastro de usudrios externos no SUAP, para fins de assinatura em documentos eletrénicos, a
partir da documentacgdo e solicitagdo enviada pelo setor do IF Baiano requisitante para o e-mail do Gabinete
do Reitor ou Secretaria dos Orgdos Colegiados, na Reitoria, e e-mail do setor designado pela Dire¢do-Geral, no
campus;

b) Realizar o cadastro de usudrios externos somente apds conferéncia da documentacdo pessoal apresentada,
sendo no minimo RG, CPF e documentacdo que comprove a qual empresa/drgao possui vinculo;

c) Realizar o cadastro de pessoas juridicas, quando necessario, mediante as informacGes da empresa contidas
no formulario de cadastro de pessoa externa, com documentagdo comprobatdria(CNPJ);

d) Solicitar, caso necessario, a apresenta¢do da documentagdao do usuario externo em formato original para
conferéncia;

e) Zelar pelo correto cadastro dos usudrios externos e solicitar, caso necessario, a apresentagdo de

documentagdo adicional para comprovar as informacdes e vinculo da pessoa a ser cadastrada;

Il —Setores do IF BAIANO:

a) Solicitar ao usudrio externo a apresentagdo da documentagdo (RG, CPF) e preenchimento da ficha de
cadastro da pessoa externa (Anexo 1) quando houver a necessidade de cadastro de usuario externo para fins
de assinatura em documento eletrénico no SUAP;

b) Realizar solicitacdo ao e-mail do Gabinete do Reitor ou Secretaria dos Orgdos Colegiados, para demandas da
Reitoria, ou ao e-mail do setor designado pela Diregcdo-Geral do campus, para demandas do campus, de
cadastro de pessoa externa com envio do formulario preenchido e cépia da documentagdo (RG e CPF);

c) Zelar pela conferéncia da documentagdo recebida da pessoa externa e, se necessario, solicitar a
apresentacdo de documentagdao em formato original.

d) Repassar as orientagdes para o usuario externo de como proceder para a assinatura de documentos

eletronicos;

IV —Usudrios externos:

a) Preencher formuldrio de cadastro (Anexo I) com envio de documentagdo para o setor requisitante para fins
de cadastro no SUAP;

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 lhe sdo exclusivos,
bem como por uso indevido do Sistema.

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

CAPITULO Il CONSIDERACOES FINAIS
Art. 42 O cadastramento de usudrio externo é ato pessoal e intransferivel e dar-se-4 a partir do preenchimento

do formulario de cadastro (Anexo I);

Art. 52 O cadastramento de usuario externo sera indeferido no caso de descumprimento das exigéncias de
apresentagdo de documentagdo ou quando a relagdo entre o usudrio e o IF Baiano ndo justificar a assinatura

de documentos eletrénicos no SUAP;

Art. 62 O descumprimento das normas estabelecidas nesta Instru¢gdo submetera o servidor e a sua chefia

imediata e demais responsaveis as sangGes estabelecidas legalmente.

Art. 72 O teor e a veracidade das informagGes cadastradas no SUAP sdo de responsabilidade do usudrio



externo e dos servidores envolvidos no cadastro, que responderdo nos termos da legislacdo civil, penal e

administrativa por eventuais fraudes.

Art. 82 O Gabinete do Reitor e a Diretoria de Tecnologia da Informacdo poderdo expedir orientagdes

complementares sem prejuizo ao disposto neste documento e demais normas vigentes.

Art. 92 Os casos omissos deverdo ser tratados pelo Gabinete do Reitor.

Art. 109. Esta Instrugdo Normativa entra em vigéncia no dia 03 de agosto de 2020.



ANEXO |

FORMULARIO DE CADASTRO DE PESSOA EXTERNA NO SUAP PARA FINS DE ASSINATURA EM DOCUMENTO
ELETRONICO

Dados da Pessoa

Nome completo:

Nome Social (opcional):

RG:

CPF:

Sexo: ( ) Feminino () Masculino

E-mail (sera utilizado para definigdo/recuperagdo da senha):

Data de Nascimento:

Ocupagao:
Dados da instituicdo\empresa em que a pessoa serd vinculada
Razdo Social:
CNPJ:
Telefone:
Endereco:

OBS: Anexar RG, CPF e comprovagdo de vinculo junto com a instituicdo\empresa.
Confirmo a veracidade das informacdes prestadas neste formuldrio e me responsabilizo nos termos da

legislagdo civil, penal e administrativa.

Ao obter o credenciamento, aceito incondicionalmente as regras do Sistema SUAP do Instituto Federal Baiano,
Instrucdo Normativa disponivel em xxx, e assumo total responsabilidade civil, penal e administrativa pelo uso

do login e senha a mim concedidos e que sdao de uso exclusivo, bem como por uso indevido do Sistema.

Cidade, de de20__.

Nome_Completo (assinar igual RG)



ANEXO Il - PROCEDIMENTO: CADASTRO DE PESSOAS EXTERNAS PARA ASSINATURA DE DOCUMENTO ELETRONICO

Ne Responsavel Atividade

1.1 Solicita o cadastro de pessoa externa para assinar documento eletrénico. A
solicitacdo serd realizada através de envio de e-mail ao Gabinete do Reitor ou
Secretaria dos Orgdos Colegiados, para demandas da Reitoria, ou ao e-mail do
setor designado pela Direcdo-Geral do campus, para demandas docampus,
contendo como anexo a Copia dos Documentos Pessoais (RG e CPF) da pessoa
externa, o Termo de Responsabilidade assinado, Documento que comprove o
vinculo com a instituicdo a qual a pessoa representa (contrato social,
procuragdo, etc.), e as seguintes informacdes:

Dados da pessoa externa:

= Nome completo;

= Nome Social (se houver, ndo obrigatério);

s CPF;

= Sexo;

) = E-mail secundario (para recuperagdo de senha);
1 |Area Interessada
s Data de Nascimento;
s QOcupagao;

= Empresa\Institui¢do;
s Data deinicio;

s Data fim;

s Setor Suap.

Dados da empresa\Instituicdo em que a pessoa sera vinculada
= Nome;

s CNPJ;

s Telefone;

= Endereco (Municipio / Logradouro / N2 / Complemento / Bairro /

CEP).

Setor Responsavel
2.1 Realiza a conferéncia das informagdes e dos documentos pessoais. Caso as
pelo Cadastro
informag0Oes estejam completas prossegue com a realizagdo dos cadastros, do
(Secretaria do )
contrdrio solicita informagdes a Area Interessada;
Gabinete do Reitor ou
| 2.2 Verifica-se a empresa\instituicdo que a pessoa externa serd vinculada estd
Secretaria dos Orgdos
cadastrada no sistema SUAP, caso ndo esteja efetua o cadastro da empresa;
2 |Colegiados, para
2.3 Verificar se a pessoa externa ja estd cadastrada no sistema SUAP, caso nao
demandas da Reitoria,
esteja prossegue com o cadastro. Se a ocupagdo da pessoa externa nao estiver
e setor designado pela
disponivel solicita o cadastro para DGTI através de abertura de chamado;
Direcao-Geral do )
2.3 Comunica a Area Interessada da conclusdo dos cadastros e encaminha
campus, para
orientagOes de acesso ao sistema e de assinatura do documento eletronico.
demandas do campus)

3 |Diretoria de Tl 3.1 Realiza o cadastro de ocupagbes — CBO, caso necessario.




Area Interessada

4.1 Informa ao usudrio externo que o cadastrado foi realizado, encaminha as
orientacOes de acesso e de assinatura do documento eletrénico;

4.2 Cria o documento eletrdnico e solicita assinatura ao usuario externo.

Usudrio Externo

5.1 Acessa o sistema SUAP do IF Baiano, assina ou rejeita a assinatura do

documento eletronico solicitado pela area interessada.




ANEXO Il - ORIENTACOES SOBRE O CADASTRO DE PESSOAS EXTERNAS NO SUAP\IF BAIANO

As orientagdes a seguir sdo para o cadastro de pessoas externas para fins de assinatura de documentos eletrénicos

no sistema SUAP do IF Baiano.

Observagao: trataremos pessoa externa como prestador de servico neste documento, pois é a Unica forma

disponivel para viabilizar a assinatura de externos no sistema SUAP.

O pré-requisito para o gestor criar a conta do prestador de servigo é ter permissdo no grupo Coordenador de Tl ou
Coordenador de Sede, e cadastrar a pessoa juridica na qual o prestador serd vinculado. Solicite a Diretoria de
Tecnologia da Informagdo a permissdo de cadastro.

Para realizar os cadastros de pessoa juridica e prestador de servigo acesse o sistema SUAP através do seguinte

endereco: https://suap.ifbaiano.edu.br/.
1. ADICIONAR PESSOA JURIDICA

Primeiramente verifique se a Pessoa Juridica a qual o prestador de servigo serd vinculado ja esta cadastrada no

sistema. No menu Administracdo acesse: Cadastros - Pessoas Juridicas (Figura 1).

Cadastros

Figura 1 - Menu de cadastro de prestadores de servigco

No campo de consulta “Texto” digite o nome ou o CNPJ da pessoa juridica e pressione a tecla Enter. Se a descri¢do
da empresa aparecer no resultado da consulta significa que ja estd cadastrada, caso contrario clique no botdo

“Adicionar Pessoa Juridica” para adiciona-la (Figura 2).

Infcio » Pessoas Juridicas » Pessoas Juridicas

Pessoas Juridicas Adicionar Pessoa Juridica IR
FILTROS
Texto: sistema origem
enel Ir Todos v

Mastrando 1 Pessoa Juridica

# CNPJ Nome ® A NomeFantasla Telefones MNatureza Juridica  Sistemaorigem Figu ra2-
Consulta
Q @ 01543032/0001-04 CELGDISTRIBUICAOSA -CELGD | ENEL DISTRIBUICAQ GOIAS - Cadastro manual
Pessoas

Mostrando 1 Pessoa Juridica Juridicas

Cadastradas

Preencha os campos obrigatdrios: nome; CNPJ; telefone; enderego (municipio, logradouro, n2, complemento, bairro

e CEP), e clique em “Salvar” (Figura 3).


https://suap.ifbaiano.edu.br/

Inicio » Pessoas Juridicss » Pessoas Juridicas » Adicionar Pessoa Juridica

Adicionar Pessoa Juridica ose. FiBUrA3-

Mome Fantasia:

CNPJ:*
Formato: "X XXX XXK 000K

E-mail Principal:
Inscrigio Estaousl:

Website:

Telefones

Telefone: £1

MNumero:
Adicionar outro{s) Telefone

Enderegos
Enderago: #1

Municipio: *
Logradouro: *
e
Complemento: *
Bairro: *

CEP:*

Agicianar cutrala) Engerega

m Salvar e adicenar ourofs)  Salvar e confinuar editando

Adicionar Pessoa Juridica

2. ADICIONAR PRESTADOR DE SERVICO

Para cadastrar o prestador de servigo certifique-se de estar com todos as informacgGes obrigatdrias: nome completo;
nome social (se houver, ndo obrigatdrio); CPF; sexo; e-mail secundario (para recuperagdo de senha); data de

nascimento; ocupac¢do; empresa; data de inicio; data fim e setor SUAP.

No menu Administracdo acesse: Cadastros - Prestadores de Servigo, clique no botdo “Adicionar Prestador de
Servigo”. (Figura 1). No campo de consulta “Texto” digite o nome do prestador de servigo e pressione a tecla Enter.
Se a descrigdo do prestador de servigo aparecer no resultado da consulta significa que ja esta cadastrado, caso

contrario clique no botdo “Adicionar Prestador de servigo” (Figura 4).

Inicic » Prestadores de servigo » Prestadores de servigo

Prestadores de servico © Auda

FILTROS

Texto: Campus: Setor: Ativo:

Elenice Ir Todos v Todos v Todos v

Maostrando 3 Prestadores de servigo

# CPF Nome XA Setor SUAP Foto Atlvo E-mall Secundario

QG 001.686.951-62 Elenice Dias Barbosa REITORIA

Figura 4 - Adicionar Prestador de servigo

Preencha os campos obrigatdrios e clique na opgdo “Salvar” (Figura 5). Pronto, o prestador de servico “pessoa

externa” ja estd apto a receber solicitagGes de assinatura de documento eletrénico no SUAP do IF BAIANO.
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