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Instrugdes Normativas 18/2019 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, DE 20 de dezembro de 2019

Institui e regulamenta o Processo de Admissdo de Servidor em
formato eletronico através do modulo de Processo Eletronico

do Sistema Unificado de Administragao Publica - SUAP.

O SUBSTITUTO DO REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BAIANO, no uso das suas atribuicdes delegadas pela Portaria n2 1352, de 21/05/2018, publicada no D.O.U.
de 22/05/2018, Secdo 2, pagina 23, e de acordo com as disposi¢cdes contidas na Lei n2 11.892, de
29/12/2008, e na Lei n2 8.112/90, RESOLVE:

Art. 12 Instituir o Processo de Admissdo de Servidor em formato eletronicos através do modulo de Processo
Eletronico no Sistema Unificado de Administragdo Publica — SUAP.

Art. 22 Regulamentar a criagdo e uso do Processo de Admissdao no SUAP, seguindo as seguintes diretrizes:

e Os documentos nato-digitais juntados ao processo eletrénico, que tenham sua origem a partir de
outros sistemas utilizados pelo IF Baiano, e assinados eletronicamente, serdo considerados
originais para todos os efeitos legais;

e A assinatura digital no SUAP por servidor publico representa a conferéncia da integridade e
autenticidade do documento digitalizado;

e Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais sdo considerados copia autenticada
administrativamente;

e Os documentos resultantes da digitalizacdo de cdpia autenticada em cartério, de copia
autenticada administrativamente ou de cépia simples terdo valor de cdpia simples;

e No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico para compor o
Processo, o setor responsdvel deverd proceder a digitalizagdo imediata dos documentos
apresentados e devolvé-los imediatamente ao interessado;

e Quando concluido, o processo eletronico ficara sujeito aos procedimentos de gestdo documental,
incluindo a guarda permanente ou a eliminagdo, de acordo com o disposto na legislacdo
pertinente;

e A consulta ao Processo de Admissao, por existir restricio de acesso, observada na legislagao
pertinente ao acesso a informagdo, ocorrera:

1. Diretamente pelo SUAP, para Servidores de setores da Gestdo de Pessoas por onde o processo
tramitar;

2. Diretamente pelo SUAP, para o préprio Servidor interessado; ou,
3. Por meio de copias, a partir da solicitagdo de vistas através de Procuragdo.

e Quando, por motivo técnico, ndo for possivel o uso do meio eletrénico para a autuagdo do
Processo, os atos processuais poderao ser praticados em meio fisico, através de formularios em
papel, digitalizando-os posteriormente para a inclusdo e tramitagdo através do SUAP.



Art. 32 A Pasta Funcional (composta pelos Processos de Admissdo, Portarias e Alteragbes Cadastrais em
formato de papel) deixara de ser criada em formato fisico para os Servidores nomeados a partir da data de
publicacdo desta Instrugdo Normativa, estes servidores terdo suas pastas em formato digital, criadas a partir
do Processo de Admissdo no SUAP que sera transmitido para o Assentamento Funcional Digital - AFD.

Art. 42 Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
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