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Resolugcao CONSUP/IFG n° 8, de 22 de abril de 2019.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS, no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais, considerando as decisdes tomadas na reunido ordinaria do
Conselho Superior de 22 de abril de 2019, e o disposto na Lei n° 13.729, de 8 de
outubro de 2018, resolve:

Art. 1° Instituir o SUAP como sistema oficial de gestdo de processos e

documentos eletronicos do IFG.

Art. 2° Aprovar o Regulamento que define as normas, rotinas e

procedimentos de instrugdo do processo eletrdnico.
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RONIMO RODRIGUES DA SILV.
Presidente do Conselho Superi
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REGULAMENTO DO SISTEMA E~LETR(;5NICO DE INFORMAGOES DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

Institui o Sistema Eletronico de Informagbes do IFG.
Define normas, rotinas e procedimentos de instrugéo
de documentos e processos eletronicos, e da outras

providéncias.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1° O Sistema Eletrdnico de Informagdes do IFG tem por objetivo geral
construir uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos
eletronicos, objetivando a melhoria ho desempenho dos processos no IFG, com ganhos
em agilidade, produtividade, transparéncia, satisfagdo do usuario e reducdo de custos.

Art. 2° S0 objetivos especificos do Sistema Eletrénico de Informagdes do
IFG:

| - introduzir praticas inovadoras no setor publico;

II - eliminar o uso de papel como suporte fisico para documentos
institucionais;

[l - disponibilizar informagdes em tempo real;

IV - reduzir gastos com os contratos de impressdes e malote.

CAPITULO Il
DAS DEFINIGOES E CONCEITOS

Art. 3° Para os fins deste Regulamento, considera-se:

| - Assinatura Eletrdnica: forma de identificagdo do usuario por meio de
login no sistema SUAP ou certificado digital;

Il - Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo: instrumento de
trabalho utilizado para classificar por assunto todo e qualquer documento produzido ou
recebido, com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma
de agilizar sua recuperagao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas a avaliagao,
a selegdo, a eliminagdo, a transferéncia, ao recolhimento e ao acesso a esses
documentos;
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Il - Digitalizag&o: procedimento de conversdao de um documento em meio
fisico para o formato digital;

IV - Documento Eletrdnico: género documental integrado por documentos
em meio eletrbnico ou somente acessiveis por equipamentos eletrénicos. Alguns
exemplos de documentos eletrbnicos internos do IFG sdo: Portarias, Oficios,
Memorandos e Despachos;

V - Documento Digitalizado: documentos fisicos convertidos em meio
digital e inseridos no SUAP. A partir do momento em que o documento digitalizado for
assinado eletronicamente, esse se tornard um documento eletrénico;

VI - Informacéo Pessoal: toda e qualquer informagao relativa a intimidade,
vida privada, honra e imagem, conforme legislagéo vigente;

VIl - Informagdo Sigilosa: informagdo submetida temporariamente a
restricdo de acesso publico em razdo de hipétese legal de sigilo, subdividida em:

a) Classificada: em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade e do Estado, a qual é atribuido grau de sigilo reservado, secreto ou
ultrassecreto, conforme estabelecido pela Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2012, e
pelo Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012;

b) Nao Classificada: informagdes pessoais e aquelas ndo imprescindiveis
para a seguranga da sociedade e do Estado abrangidas pelas demais hipoteses legais
de sigilo.

VIII - Meio Eletrénico: todo e qualquer ambiente informatizado em que séo
realizados o processamento, o trafego e o armazenamento de dados;

IX - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios a
documentos eletrOnicos e processos eletronicos no SUAP quanto a informacgéo neles
contida;

X - Perfil de Acesso Restrito ou Sigiloso: perfil liberado no SUAP que
permite ao usuario atuar sobre processos eletrénicos com nivel de acesso restrito ou
sigiloso.

Xl - Processo Eletrénico: conjunto de documentos digitais oficialmente
reunidos no decurso de uma agdo administrativa. Um processo eletrénico pode conter

um Unico documento eletrénico ou um conjunto (dossié) de documentos eletrénicos
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que tramitam entre setores com a finalidade de se registrar e decidir sobre um ato
administrativo.

XII - Requerimento: solicitagéo realizada pelo usuario do sistema SUAP e
encaminhada ao setor competente (responsavel). Exemplos: licengas, auxilios,
afastamentos, progressdes etc.

Xl - SUAP: Sistema Unificado de Administragdo Publica, desenvolvido
com a finalidade de atender a Gestdo Administrativa e Académica Institucional. O
modulo Processo Eletrénico possui como base de desenvolvimento as funcionalidades
do Processo Eletrénico Nacional (PEN) e do Sistema Eletrénico de Informagées (SEI).

XIV - Unidade: designagéo genérica correspondente a um dos cdmpus ou
a Reitoria do IFG.

XV - Unidade Setorial: designagédo genérica correspondente a cada setor
dos campus ou Reitoria do IFG.

XVI - Usuario Colaborador: bolsista, estagiario ou qualquer outro
colaborador do IFG autorizado a acessar o SUAP.

XVII - Usuério Interno: todo servidor do quadro funcional do IFG com perfil
de acesso no SUAP.

CAPITULO Ill
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° Compete ao Reitor do IFG definir o Comité de Gestédo do Sistema
Eletronico de Informagdes (SUAP - Médulo Processos Eletrdnicos e Maédulo
Documentos Eletrénicos), por meio de Portaria. O Comité serd composto
preferencialmente por:

| - 1 (um) representante da Pré-Reitoria de Administracéo;

II - 1 (um) representante da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
e Recursos Humanos;

[l - 1 (um) representante da Pré-Reitoria de Ensino;

IV - 1(um) representante da Pr6-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagao;

V -1 (um) representante da Pré-Reitoria de Extensao;

VI - 1 (um) representante do Gabinete da Reitoria;
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VIl - 1 (um) representante da Diretoria de Tecnologia da Informacgao, que
presidira o comité;

VIl - 1 (um) representante da Assessoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional.

Art. 5° Compete ao Comité Gestor do Sistema Eletrdnico de Informagodes
elaborar normativas de gestido operacional e o0 acompanhamento técnico do sistema.

Art. 6° O Comité exercera as seguintes atribuigoes:

| - zelar pela continua adequagdo do sistema a legislagdo de gestdo
documental e as necessidades do IFG;

Il - acompanhar a adequada utilizagdo da solugdo, zelando pela qualidade
das informagbes nele contidas;

[ll - promover a capacitagéo para a utilizagao do sistema;

IV - oferecer o suporte técnico-operacional e a orientagdo aos usuarios
quanto a utilizagdo do sistema;

V - propor revisées das normas relacionadas ao sistema.

Art. 7° Compete ao Reitor e aos Diretores-Gerais dos Campus do IFG o
apoio a implantagao e utilizagdo do SUAP por parte dos servidores de suas respectivas
unidades, por meio de:

a) divulgagao do projeto e de seus beneficios;

b) incentivo ao uso do sistema;

¢) definicdo da equipe de implantagéo local,

d) apoio a participagao dos servidores em treinamentos;

e) acompanhamento da utilizagao do sistema;

f) comprometimento com a efetividade da implantag&o em sua unidade.

Art. 8° Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagdo a manutengéo
técnica do sistema SUAP no ambito do IFG.

Art. 9° Compete as Pré-Reitoras, Diretorias, Assessorias, Coordenagdes e
demais unidades setoriais do IFG:

| - a criagdo, a edicdo, a assinatura eletrbnica e a tramitagdo de
documentos e processos eletrbnicos no SUAP;

Il - a tramitacdo de documentos eletronicos de carater informativo, sem a
necessidade de autuagdo processual, por meio de e-mail institucional,
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Ill - o recebimento, as providéncias necessarias e a tramitagdo de
processos eletrdnicos no SUAP;

IV - a responsabilidade por toda a demanda de documentos
encaminhados e recebidos a nivel setorial, em relagdo aos prazos de atendimento e de
resposta.

Art. 10. Compete aos Setores de Protocolo do IFG ou setores
administrativos definidos pelos Campus ou Reitoria a execugdo das seguintes
atividades:

| - a autuagéo de processos eletronicos no SUAP, mediante motivagéo
interna ou externa;

Il - o recebimento de documentos e processos externos a Instituigdo,
realizando a insergé&o, o registro e o envio da documentagéo por meio do SUAP;

lll - a remessa de documentos e processos eletrdnicos aos destinatarios
externos por meio de e-mail institucional e/ou de forma fisica até que a infraestrutura de
remessa de processos e documentos eletronicos entre drgdos publicos seja

implementada pelo Poder Executivo Federal.

CAPITULO IV
DO PERFIL DE ACESSO

Art. 11. A solicitagdo do perfil de acesso para cadastramento, tramitacéo
de documentos e processos eletronicos, dentre outros, sera efetuada pela chefia
imediata das unidades setoriais por meio de abertura de chamado na Central de
Servicos de TI.

Art. 12. Os usuarios internos poderdo criar documentos eletrénicos, bem
como criar e tramitar processos eletronicos no SUAP, de acordo com seu perfil de
acesso e competéncias funcionais.

Art. 13. Os usuérios colaboradores poderéo tramitar processos eletrénicos

e criar documentos eletrdnicos, porém nao poderéo assina-los no SUAP.

CAPITULO V ﬂ
DOS NIVEIS DE ACESSO
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Art. 14. Os documentos e processos eletrdnicos pertencentes ao SUAP
devem obedecer aos seguintes niveis de acesso:

| - Publico, com acesso garantido a qualquer interessado;

Il - Restrito, quando se tratar de informacéo sigilosa ndo classificada;

lIt - Sigiloso, quando se tratar de informagao sigilosa classificada, por ser
imprescindivel a seguranca da sociedade ou do Estado, nos termos dos artigos 23 e 24
da Lei n° 12.527/2011, passivel de classificagdo como ultrassecreto, secreto ou
reservado.

§ 1° Os documentos e processos eletrénicos no SUAP devem, em regra,
ter nivel de acesso publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com a indicagéo
da hipétese legal aplicavel.

§ 2° A atribuicdo de nivel de acesso "Restrito", mediante solicitagdo do
interessado, para tratamento restrito de seus dados e informagdes, deve ser efetivada
mediante autorizagdo do Reitor.

§ 3° Para atribuigdo de nivel de acesso “Sigiloso”, o documento ou
processo eletrdnico apenas podera ser formalmente classificado dessa forma, caso
seja objeto de Termo de Classificagdo da Informagéo, conforme consta no Anexo |l
deste Regulamento, e devidamente autorizado pelo Reitor.

Art. 15. Os documentos utilizados em tomada de decisdo ou em ato
administrativo deverdo ter nivel de acesso "Restrito", segundo a hipdtese legal
correspondente, até a conclus@o do ato ou decisdo subsequente, momento a partir do
qual e obrigatéria a redefinicdo de seu nivel de acesso para Publico, exceto se incidir
outra hipétese legal de sigilo sobre os correspondentes documentos.

Paragrafo unico. O disposto no caput ndo se aplica quando ao documento
preparatoério tiver sido dada publicidade em decorréncia de sua consulta pablica ou de
outras hipoteses previstas em lei ou em regulamentacgéo especifica.

Art. 16. O acesso a integra do processo eletrdnico para vista pessoal do

interessado ocorrera também por meio de copia em meio eletrénico.

CAPITULOVI
DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS

Secéao |
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Da produgédo de Documentos Eletrdnicos

Art. 17. Os documentos criados e assinados eletronicamente no SUAP
serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 18. Todo documento oficial produzido no ambito do IFG devera ser
elaborado por meio do SUAP, observando os seguintes dispositivos:

| - documentos eletrdnicos gerados no sistema receberdo numeracio
especifica;

Il - qualquer servidor podera criar documentos, bem como assinar aqueles
de sua competéncia, em conformidade com as normas vigentes;

[l - documentos eletronicos que demandem assinatura eletrénica de mais
de um usuario interno devem ser encaminhados somente depois da assinatura de
todos os responsaveis.

Art. 19. No sistema SUAP os documentos eletronicos podem ser
autenticados pelos seguintes tipos de conferéncias:

a) Coépia Autenticada Administrativamente: Copia digitalizada de um
documento que contém o carimbo de “Confere com o original’ ou semelhante, feita por
um servidor publico;

b) Cépia Autenticada por Cartério: Cépia digitalizada que contém o selo
de cartério atestando a autenticidade do documento;

c) Copia Simples: Copia digitalizada sem conferéncia formal;

d) Documento Original: Documento que foi gerado digitalmente (nato-
digital);

e) Midia: Documento digital que' ndo possui mecanismos de verificagédo de
autenticidade nos termos da legislagdo vigente. Podem ser arquivos contendo
planilhas, print de paginas web, dentre outros.

Art. 20. Os documentos eletrénicos no SUAP podem assumir os seguintes
status abaixo:

a) Rascunho: Status inicial do documento quando criado ou clonado.
Pode ser retornado para rascunho quando o status estiver Revisado e Concluido;

b) Em Revisdo: Nesse status, foi solicitada a revisdo do documento e o
responsavel pela revisdo esta realizando seu servigo. Enquanto a revisdo néo for

Reitoria do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Goias
Av. Assis Chateaubriand, n® 1.658, Setor Oeste. CEP: 74.130-012. Goiania-GO
Fone: (62) 3612-2200




ORN . -
1 MINISTERIO DA EDUCAGAQ

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
EE® INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

Goias REITORIA

concluida, ndo é possivel modificar esse status. S6 é possivel solicitar a revisdo de
documentos Concluidos;

¢) Revisado: Quando a revisdo do documento é concluida, o status é
modificado para revisado. E necessario que o usuario ou alguém do setor aceite ou
rejeite a revisdo para que as demais operagdes com o documento sejam liberadas;

d) Concluido: O documento passa a ter o status de “Concluido”, quando o
botdo Concluir é pressionado. Esse status indica que o documento ndo pode ser
editado e permite tanto solicitar revisdo como assinaturas. Nesse status também é
possivel retornar para rascunho. Um documento marcado como “Concluido” pode ser
inserido em processos como Minuta;

e) Assinado: Documento foi assinado por pelo menos uma pessoa e ja
possui humeragao final. Um documento assinado ndo pode mais ser modificado, seja
via edi¢do direta ou pedido de revisdo. Nesse status é possivel solicitar quantas
assinaturas sejam necessarias;

f) Finalizado: Um documento nato-digital, ou seja, construido no dmbito do
SUAP s6 pode ser inserido em um processo quando estiver finalizado. Nesse estado
ndo € possivel solicitar novas assinaturas e nem realizar modificacdes. Caso o
documento por algum motivo ndo seja adicionado ao processo, o autor podera cancelar

0 mesmo, com as devidas justificativas.

Secgao |l
Da recepgéo e digitalizagdo de documentos para o SUAP

Art. 21. Os documentos fisicos recebidos a serem digitalizados e inseridos
no SUAP observardo os seguintes procedimentos:

| - 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 representacao;

Il - o procedimento de digitalizagdo de documentos e processos fisicos
devera ser efetivado em formato PDF, preferencialmente compactado;

Ifl - documentos fisicos recebidos que contenham informacgdes restritas ou
sigilosas deverédo ser registrados no SUAP com a sinalizagdo do adequado nivel de

acesso, em conformidade com o disposto na legislagdo pertinente;
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§ 1° Os documentos digitalizados para serem considerados originais
deveré&o ser assinados eletronicamente no SUAP;

§ 2° O teor e a integridade dos documentos fisicos recebidos sdo de
responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da legislagéo civil, penal
e administrativa por eventuais fraudes.

Art. 22. Correspondéncia externa recebida em meio fisico, com indicagédo
de informagéo sigilosa ou confidencial, devera ser encaminhada lacrada ao
destinatario.

Paragrafo unico. Caso seja necessario registrar os documentos no SUAP,

o proprio destinatario ficara responsavel pela sua insergdo no sistema.

CAPITULO VI i
DA ASSINATURA DE DOCUMENTOS ELETRONICOS

Art. 23. Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do
SUAP terdo garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizagdo
de Assinatura Eletronica nas seguintes modalidades:

| - assinatura com certificado digital (Token) emitida por Autoridade
Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

[I - assinatura mediante login no SUAP (usuario e senha de acesso).

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

§ 2° O uso da assinatura baseada em certificado digital € obrigatério para
documentos de contelido decisério normativo, documentos privativos de Ordenador de
Despesas e Gestor Financeiro ou destinados a publico externo ao IFG. Para os demais
casos podera ser utilizada a modalidade de assinatura mediante login no SUAP.

§ 3° A autenticidade de documentos gerados no SUAP pode ser verificada

em enderego http://suap.ifg.edu.br, indicado na tarja de assinatura e declaragdo de

autenticidade no préprio documento, com uso do Cédigo Verificador.

CAPITULO VIIl
DOS PROCESSOS ELETRONICOS

Secao |
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Da Autuacgéao

Art. 24. O processo eletrbnico sera criado no SUAP mediante o
preenchimento dos campos préprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

| - gera documentos em ordem cronoldgica, l6gica e continua;

Il - possibilita a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo os
processos fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo
eletrénico;

Il - permite a vinculag&o entre processos;

IV - observa a publicidade das informag¢des como preceito geral e o sigilo
COMO excecao;

V - atribui o nivel de acesso de seus documentos individualmente, como
publico, restrito ou sigiloso, ou alterado sempre que necessario, ampliando ou limitando

O acesso.

Secéo Il
Da Tramitagdo

Art. 25. A tramitacdo de processos eletrbnicos sera realizada,
exclusivamente, por meio do SUAP.

Art. 26. Os processos externos, encaminhados por outra Instituicdo ao
IFG, serdo recebidos pelos setores de Protocolo, digitalizados e inseridos no SUAP,
onde receberdo uma nova numeragdo por meio do processo eletrdnico para a
tramitacdo interna.

Art. 27. O envio de processos eletronicos 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 eletrdnicos entre érgaos publicos seja implementada pelo
Poder Executivo Federal.

Secao Il
Da Classificagdo Arquivistica
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Art. 28. Os tipos de processos eletrénicos ho SUAP possuem Cdédigo de
Classificagdo Arquivistica automaticamente vinculados, definidos segundo a legislagao

pertinente, ndo devendo ser alterados pelos usuarios.

Segao IV
Do Arquivamento

Art. 29. Os processos eletronicos serdo mantidos no SUAP até que
cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos de Arquivo, a ser criada pelo IFG, e nas legislagbes
vigentes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Secgao V
Do cancelamento de documentos no Processo Eletrdnico

Art. 30. Os documentos eletrbnicos inseridos no processo eletrdnico,

somente poderado ser cancelados pela unidade geradora do documento.

Secéo VI
Do Pedido de Vistas

Art. 31. Os processos eletrénicos 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 na qual o processo esteja em
analise, ou se encerrado, pelo departamento responsavel.

Paragrafo Unico. Os processos eletronicos que dizem respeito as
informacgdes 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.

_ CAPITULOIX
DA TRANSIGAO PARA UTILIZACAO DO SUAP

Art. 32. Os processos fisicos criados antes da data de inicio de uso do

Sistema Eletronico de Informagdes do SUAP, e que ainda ndo foram finalizados,
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poderdo ser digitalizados e inseridos no sistema, todavia receberdao uma nova
numeragao.

Paragrafo Gnico. Apds a insergdo no sistema, o processo fisico devera ser
arquivado conforme anexo |.

Art. 33. A data de inicio de uso do SUAP no &mbito do IFG ocorrerd em
até 90 (noventa) dias apds a aprovagao deste regulamento no Conselho Superior.

Paragrafo unico. Ficara vedada a criacdo de documentos e processos
fisicos.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Os atos processuais praticados no SUAP serdo considerados
realizados no dia e na hora do respectivo registro eletrdnico, conforme horario oficial do
local e legislagéo processual aplicavel.

Art. 35. O uso inadequado do SUAP e o descumprimento deste
Regulamento ficara sujeito a apuragéo de responsabilidade, na forma da legislagdo em
vigor.

Art. 36. O Reitor do IFG devera instituir a Comité Gestor do Sistema
Eletrénico de Informagdes, conforme Art. 2 deste regulamento, até a entrada do
sistema em produgao.

Art. 37. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Comité Gestor do Sistema
Eletrénico de Informagdes e, se necessario, encaminhados ao Reitor.

Art. 38. Este Regulamento entra em vigor em até 90 (noventa) dias

contados a partir de sua emisséo.

Goiania, 22 de abril de 2019.
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ANEXO|
TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO E INiCIO DE TRAMITE

ELETRONICO
N° do Processo:
Unidade Digitalizadora:
O processo originaimente Quantidade de Folhas:
em meio fisico era Quantidade de Volumes:
composto de: Quantidade de Midias:

Quantidade de Apensos:

a. ( ) Todos os documentos do processo em papel foram digitalizados

em arquivos separados e inclusos um a um no processo eletrdnico.

b. () Todos os documentos do processo foram digitalizados em arquivo
anico.

c. { ) Apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado em arquivos

separados e inclusos um a um no processo eletronico.

d. () Apenas o ultimo volume do processo foi digitalizado, em arquivo
dnico.

e. () Todos os volumes foram digitalizados, um arquivo Unico para cada
volume.

f. () Foi realizada uma selegdo dos principais documentos do processo

em arquivos separados, e apenas esses foram inclusos no processo

eletrénico.

g. () Nenhum documento foi digitalizado (digitaliza¢éo dos

documentos sera realizada em momento posterior, conforme

conveniéncia e oportunidade).

Estratégia de digitalizagdo:

O processo  eletronico Volume de Processo: (Quantidade total de arquivos de volumes)
resultante da presente
conversdo ficou composto
da seguinte forma:

Apartado Sigiloso: (Quantidade total de arquivos de apartados
sigilosos)

Conteldo de Midia: (Quantidade total de arquivos de conteldo de
midia)

Local onde o processo
fisico ficara armazenado:

1. O processo em epigrafe foi devidamente convertido do meio fisico para eletronico e registrado no SUAP, em conformidade
com o disposto no art. 30 do Regulamento do Sistema Eletrénico de Informagdes.

2. Fica encerrada a tramitagdo do processo em meio fisico, sendo permitida apenas a juntada fisica de novos documentos
externos em pasta acessoria, contendo os dados deste processo, para, a partir de entdo, ter continuidade a sua instrugdo e
tramitagdo somente por meio do SUAP.

3. A conclusao do procedimento de conversdo se deu na data de assinatura do presente Termo.

O Termo deverd ser aberto e assinado eletronicamente e no SUAP e sera o primeiro documento do processo eletrénico, bem como
o ultimo documento do processo fisico.
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ANEXO I
TERMO DE CLASSIFICAGAO DE INFORMAGAO

UNIDADE:

GRAU DE SIGILO PROPOSTO: Ultrassecreta
Secreta
Reservada

TIPO E DESCRICAO DE DOCUMENTO: Ata, resolugéio, refatério, arquivos eletronicos, etc.

DATA DE PRODUGAQ DA INFORMAGAO: Data em que a informagao ou documento foi produzido
ou registrado.

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICAGAO: Indicar inciso do art. 23 e 24 da Lei n°
12.527/2011 pertinente ao documento ou informacéo.

RAZOES PARA A CLASSIFICAGAO:

Indicar de forma detalhada as razdes para classificar como sigilosa, elencando os riscos para a sociedade ou
estado se revelada a informagéo ou documento.

PRAZO PROPOSTO PARA RESTRICAO DE ACESSO Prazo maximo de restrigao de acesso:
Ultrassecreta até 25 (vinte e cinco) anos - podendo ser prorrogado por mais 25 anos.
Secreta até 15 (quinze) anos

Reservada  até 5 (cinco) anos

SERVIDORES CREDENCIADOS PARA ACESSO: Indicar todos os autorizados a acessar as
informacgdes ou documentos sigilosos.

Nome: CPF:

Nome: CPF:

Nome: CPF:
Assinatura

(Servidor detentor do Processo)

Assinatura
(Autoridade Competente)
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