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PORTARIA N¢ 122, DE 2 DE DEZEMBRO DE 2021

Estabelece os Termos de Uso do Sistema
Unificado de Administragdo Publica (SUAP)
normatiza as regras de utilizagdo no Conselho
Federal de Medicina Veterindria.

O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA VETERINARIA — CFMV -,
no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso VI, artigo 7°, da Resolugcdao CFMV n2 856, de
30 de margo de 2007;

Considerando a necessidade de definir uma politica sobre a utilizacdo do SUAP
no CFMV, estabelecendo as diretrizes bdsicas a serem seguidas pelos usuarios e pelo
Departamento de Tecnologia da Informacdo (DETIN) dessa ferramenta, visando garantir a
exclusividade de sua destinacao as finalidades institucionais e seguranca das informacdes
nela contidas,

Considerando o disposto na Lei n.2 12.527, de 18 de novembro de 2011, no
Decreto n.2 7.724, de 16 de maio de 2012, no Decreto n.2 8.539, de 8 de outubro de 2015 e
Decreto n.2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

RESOLVE:

Art. 12 As diretrizes estabelecidas na presente portaria deverdo ser aplicadas
em todos as unidades do CFMV.

Art. 22 Para os fins desta regulamentacdo devem ser adotadas as seguintes
definicOes:

I. SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Publica é uma ferramenta de
gestdo documental e processual que integra a criacdo e a tramitacdo eletronica de
documentos;

II. ADMINISTRADOR: Profissional de Tl responsavel por administrar o SUAP do
CFMV;

lIl. USUARIO: os empregados, estagiarios, conselheiros e diretores do CFMV ou
outros por interesse da Administracdo Publica;

IV. E-MAIL: servi¢o que viabiliza a transferéncia eletronica de informagao, na
forma de mensagem via correio eletrénico, de uso do USUARIO;
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V. PERFIL DE USUARIO: permissdes de acesso a médulos e funcionalidades do
sistema;

VI. LOGIN: cédigo de identificacio do USUARIO para acesso ao SUAP, fornecido
pelo DETIN;

VIl. ESTRUTURA DO SUAP: unidade na estrutura do SUAP onde o empregado
esta alocado;

Art. 32 Serdo fornecidos perfis de acesso ao SUAP:

|. Perfil de USUARIO individual, para todos os empregados e estagidrios em
exercicio no CFMV;

Il. Perfil de USUARIO individual, para os membros da Diretoria Executiva,
Conselheiros Efetivos e Conselheiros Suplentes do CFMV durante a vigéncia dos seus
mandatos;

Il. Perfil de USUARIO individual, para membros de comissdes, camaras
técnicas, grupos de trabalho e representantes do CFMV, nomeados em ato préprio, durante
a vigéncia de cada mandato.

§12 Todos os USUARIOS serdo cadastrados pelo DETIN;

§2° E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos (SERHU)
encaminhar ao DETIN os dados relacionados aos empregados e estagiarios conforme Anexo
I, com a apresentacdo do termo de responsabilidade e compromisso assinado pelo
USUARIO, conforme Anexo I

§32 E de responsabilidade do Gabinete da Presidéncia encaminhar ao DETIN
os dados relacionados aos diretores, conselheiros, membros de comissdes, camaras, grupos
de trabalho e representantes conforme Anexo |, com a apresentacdo do termo de
responsabilidade e compromisso assinado pelo USUARIO, conforme Anexo II;

§4° O LOGIN de acesso para os USUARIOS sera fornecido pelo DETIN quando
efetivar o cadastro;

§52 O USUARIO deverd acessar a opg¢do TROCA DE SENHA no SUAP,
informando o seu LOGIN de acesso e o CPF, apds o qual sera enviado E-MAIL com um
endereco para redefinicdo de senha;

§62 Apds o cadastro da senha, o USUARIO estard habilitado para acesso ao
SUAP.

Art. 42 Serdo inativados (bloqueados) os acessos ao SUAP:

(
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I. Nos casos de exonerag¢do, demissao, aposentadoria, falecimento ou qualquer
outro que implique o desligamento do empregado ou estagiadrio do quadro de pessoal do
CFMV, devendo o Setor de Recursos Humanos (SERHU) informar imediatamente ao DETIN
para a efetivacdo do bloqueio;

Il. No caso de diretores e conselheiros com mandato eletivo, o acesso sera
blogueado quando encerrar o mandato, sendo o mesmo efetuado manualmente, devendo
o Gabinete da Presidéncia informar imediatamente ao DETIN para a efetivacdo do bloqueio;

Ill. No caso de membros de comissdes, camaras técnicas, grupos de trabalho e
representantes do CFMV, o acesso serd bloqueado quando encerrar o mandato ou a
vigéncia do ato de nomeacao, sendo o mesmo efetuado manualmente, devendo o Gabinete
da Presidéncia informar imediatamente ao DETIN para a efetivacdo do bloqueio;

Art. 52 Serdo realocadas as mudancas de lota¢des das unidades na ESTRUTURA
DO SUAP:

I.  Nos casos de transferéncia de setor, alteragdo de cargo, ganho ou perda
de funcdo/comissdo ou qualquer outro que implique na mudanga nos privilégios de acesso
dos USUARIOS dentro da ESTRUTURA DO SUAP;

II. A mudanca deverd ser informada ao DETIN pelo Setor de RH no caso de
empregados;

lll. A mudanca devera ser informada ao DETIN pelo Gabinete da Presidéncia
no caso de diretores e conselheiros, membros de comissdes, camaras técnicas, grupos de
trabalho e representantes do CFMV.

Art. 62 S3o condicOes gerais de utilizacao SUAP:

I.  Veiculagdo de mensagens de conteldo, exclusivamente administrativo,
nao sendo permitido o uso para fins que ndo sejam consonantes com o uso institucional;

II. Asinformacdes inseridas no SUAP sao elementos de formagao daimagem
institucional do CFMV e possuem carater legal, portanto, devem merecer o mesmo
tratamento de documentos impressos;

. Ao utilizar o SUAP o USUARIO o assume com suas caracteristicas e
normas;

IV. Os dados de acesso e senha sdo pessoais e intransferiveis. Assim sendo,
nao devem ser fornecidos para ninguém e deve ser de dificil decodificacdo, atendendo aos
seguintes requisitos:

a. N&o conter a matricula ou partes significativas do nome;

(
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b. Ter pelo menos 7 caracteres de comprimento;

c. Conter obrigatoriamente caracteres maiusculos (A-Z);
d. Conter obrigatoriamente caracteres minusculos (a-z)
e. Conter obrigatoriamente Numeros (0-9); e

f. Conter obrigatoriamente caracteres especiais (exemplo: !, S, #, %).

V. Cada USUARIO é responsavel por garantir a seguranca de sua senha,
eximindo a equipe da Tl de qualquer responsabilidade sobre a utilizacdo de seu acesso por
terceiros.

Art. 72 Compete ao CFMV e todas as respectivas unidades dar o apoio
necessario a implantacdo e utilizagdo do SUAP por parte dos USUARIOS.

§12 Acriacdo, a edicao, a assinatura eletronica e a tramitacdao de documentos
e processos eletronicos no SUAP é reponsabilidade intrasetorial, cada setor ou unidade serd
responsavel pelos documentos e processos eletronicos encaminhados ou recebidos por sua
unidade.

§22 O recebimento e a tramitacdo de processos eletronicos no SUAP é
responsabilidade intrasetorial, cada setor ou unidade sera responsavel pelo recebimento
e/ou tramitacdo de processos eletronicos de sua unidade.

§32 A responsabilidade por toda a demanda de documentos encaminhados e
recebidos, inclusive com relagdo aos prazos de atendimento e de resposta, é de cada setor
ou unidade.

§42 A criacdo de processo mediante upload de documento externo e/ou a
inclusdo de documentos externos em processo eletrénico, com o recebimento através de e-
mail institucional é de responsabilidade intrasetorial, cada setor ou unidade sera
responsavel por registrar os processos eletronicos, incluir os documentos encaminhados
eletronicamente, por e-mail, a sua unidade, por exemplo:
a. Oficios dos CRMV's;

b. Balancetes mensais, reformulagdes Orcamentdrias e demais pecas
contdbeis e financeiras dos CRMV’s;

c. Prestacdes de Contas dos CRMV’s;
d. Processos judiciais eletrnicos movimentados via Ple;
e. Solicitagcdes de Apoio Institucional;

f. Demais arquivos externos encaminhados via e-mail institucional para as
unidades do CFMV.

(
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Art. 82 Os documentos fisicos recebidos para insercdo do SUAP serdo
digitalizados, observando os seguintes procedimentos:

| - os documentos de procedéncia externa recebidos por meio fisico deverao ser
digitalizados e inseridos no SUAP, em sua integralidade, de acordo com sua especificidade,
gerando uma fiel representacao;

Il - o procedimento de digitalizacdo de documentos e processos fisicos devera
ser efetivado em formato PDF, preferencialmente compactado e que possibilite a pesquisa
diretamente no texto do arquivo (OCR);

lll - documentos fisicos recebidos que contenham informacgdes restritas ou
sigilosas deverao ser registrados no SUAP com a sinalizacdo do adequado nivel de acesso,
em conformidade com o disposto na legislacdo pertinente;

§12 Os documentos digitalizados para serem considerados originais deverao ser
assinados eletronicamente no SUAP;

§22 O teor e a integridade dos documentos fisicos recebidos sdo de
responsabilidade do interessado, que responderd nos termos da legislacao civil, penal e
administrativa por eventuais fraudes.

Art. 92 Correspondéncia externa recebida em meio fisico, com indicacdo de
informacao sigilosa ou confidencial, deverd ser encaminhada lacrada ao destinatdrio ou
unidade responsavel.

Paragrafo Unico. Caso seja necessario registrar os documentos no SUAP, o
proprio destinatario ficara responsavel pela sua inser¢ao no sistema.

Art. 10 A tramitacdo de processos eletronicos sera realizada, exclusivamente,
por meio do SUAP.

Art. 11. Os documentos ou processos externos encaminhados no por outra
Instituicdo ao CFMV, em meio fisico, serdo recebidos pelo setor de Protocolo, digitalizados
e inseridos no SUAP, onde receberdo uma nova numeracao por meio do processo eletronico
para a tramitagdo interna.

§19 Adigitalizagdo, a insercdo, o registro, e o envio da documentagao a unidade
interessada, por meio do SUAP, de processos eletronicos no SUAP serd realizada pelo Setor
de Protocolo apenas para os documentos e processos recebidos em meio fisico, seja
diretamente em atendimento presencial ou por correspondéncia.

§22 A remessa de processos eletronicos criados no SUAP, aos destinatarios
externos, apenas quando ndo for possivel o envio diretamente pela unidade interessada
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através de e-mail institucional, sera realizada via meio fisico (correspondéncia) pelo Setor
de Protocolo, até que a infraestrutura de remessa de processos e documentos eletronicos
entre 6rgaos publicos seja implementada na sua integralidade.

Art. 12 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 eletrénicos entre o6rgdos publicos seja implementada
integralmente.

Art. 13. E considerado uso indevido do SUAP:
|. Tentativa de acesso a contas de terceiros;

Il. Disponibilizagdo de informacdes sobre USUARIOS e senhas, mesmo que de
sua responsabilidade para qualquer pessoa ou organizac¢ao;

I1l. Veiculagdo de informacgdes confidenciais, como de pessoas e/ou processos;
IV. Fornecimento de informacgdes inveridicas;

V. Executar funcionalidades ndo pertinentes de sua fungao, ou seja, ndo sao de
sua responsabilidade;

VI. Executar funcionalidades que ndo sdo pertinentes ao seu Departamento ou
setor/unidade;

VII. Forjar a identidade de outra pessoa (por exemplo, usando o acesso dessa
pessoa) ou fazer falsa declara¢do de sua identidade;

VIII. Usar SUAP para violar direitos;

IX. Modificar, adaptar, traduzir ou fazer engenharia reversa de qualquer parte
do SUAP sem prévia autorizacao do DETIN;

X. Reformatar qualquer pdgina da web que faca parte do servico do SUAP sem
prévia autorizagdo do DETIN;

XI. Praticar quaisquer atos que violem lei ou regulamento institucional, local,
estadual, nacional ou internacional aplicavel;

XIl. Utilizacao por usudrio fora do horario de expediente, salvo com autorizagao
formal e expressa do superior imediato, constituindo falta grave;
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XIll. Outras atividades que possam afetar, negativamente, o CFMV, bem como
empregados, diretores ou terceiros, e que nao tenham finalidade amparada pela legislagao.

§12 Caso ocorra constatacao de ma utilizacdo do SUAP o CFMV podera solicitar
a equipe do DETIN para investigar o acesso indevido do USUARIO e remeter aos setores
correcionais pertinentes;

§22 O acesso do USUARIO ao SUAP, em caso da comprovacdo de utilizagdo
inadequada, podera ser suspenso se solicitado por membro da Diretoria Executiva do CFMV,
sem prejuizo das puni¢des previstas em lei.

Art. 14 S3o deveres do USUARIO:

I. Manter em sigilo sua senha de acesso ao SUAP, visto que esta senha é de uso
pessoal e intransferivel, realizando a substituicdo desta em caso de suspeita de violagdo;

Il. Fechar a pagina de acesso ao SUAP toda vez que se ausentar, evitando o
acesso indevido;

IIl. Notificar o DETIN quando ocorrerem alteragdes que venham a afetar o uso
SUAP;

IV. Guardar sigilo funcional sobre as informacodes restritas contidas no SUAP;

V. Garantir a veracidade dos dados fornecidos bem como manter as
informacdes do SUAP, de sua responsabilidade, sempre atualizadas;

Art. 15 S3o0 deveres do DETIN:
I. Manter o SUAP disponivel aos USUARIOS do CFMV;

Il. Prestar esclarecimentos aos empregados do CFMV, quando solicitada, em
relacdo ao uso do SUAP e seus médulos;

lll. Administrar e programar politicas, procedimentos e melhores praticas
relativos ao SUAP;

IV. Verificar periodicamente o desempenho, a disponibilidade e a integridade
do sistema e realizar o backup dos dados do SUAP;

Art. 16 Das caracteristicas tecnoldgicas e ocorréncias:

(
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I. Ainfraestrutura de servicos do SUAP possui recursos para disponibilidade de
operacao. No entanto, por caracteristicas préprias da Internet, podem ocorrer interrupgdes
de outras naturezas;

Il. O DETIN trabalha para garantir a seguranca, sigilo, inviolabilidade,
individualidade das informacgdes, acessos e demais conteddo armazenados e utilizados pelo
SUAP, no entanto ndo se responsabiliza pela sua ma utilizagao;

lll. Manutengdes no sistema que exijam parada temporaria serdo avisadas com
antecedéncia aos usuarios;

Art. 17 Os processos fisicos criados antes da data de inicio de uso do Sistema
Unificado de Administracdo Publica do CFMV, e que ainda nao foram finalizados, ndo serao
digitalizados na sua integralidade, mas sua continuidade sera continuada por meio
eletrénico.

§ 12 Deve ser juntada certiddo no processo fisico - Termo de Encerramento de
Tramite Fisico e Inicio de Tramite Eletronico, conforme Anexo IlI.

§ 29 Os documentos que serdo inseridos no sistema, receberdo uma nova
numeracao e devera conter o Termo de Encerramento de Tramite Fisico e Inicio de Tramite
Eletronico, conforme Anexo lll. Apds a inser¢do no sistema, o processo fisico deverd ser
arquivado.

Art. 18 A data de inicio de uso do SUAP no ambito do CFMV ocorrera em 03 de
janeiro de 2022.

Art. 19 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

FRANCISCO CAVALCANTI DE ALMEIDA
Presidente do CFMV
CRMV-SP n.2 1012
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ANEXO |

PROCEDIMENTO: CADASTRO DE USUARIOS PARA ACESSO AO SUAP

Responsavel

Atividade

Setor de Recursoso
Humanos

e

Gabinete da
Presidéncia

1.1 Solicita o cadastro de usuario para assinar documento eletrénico. Al
solicitacdo serd realizada através de envio de e-mail para o Detin, contendo
como, no caso de usudrio com vinculo direto com o CFMV (empregadoDiretores,
conselheiros, membros de comissdes etc, o Termo de Responsabilidade e
Compromisso do Usuario assinado, e documento que comprove o vinculo com
o CFMV e a respectiva vigéncia (ata de posse, portaria de nomeacdo, procuracao,
etc), e as seguintes informagdes:
Dados do usuario:
e Nome completo;
e CPF;
Matricula ou n.2 CRMV-UF
Sexo;
E-mail secundario (para recuperacdo de senha);
Data de Nascimento;
Cargo;
Funcdo (Se é Empregado efetivo, comissionado, se tem gratificagdo ou
estagiario);
Data de admissdo ou data de inicio do mandato;
e Data do fim do mandato;
Unidade que sera alocado na ESTRUTURA DO SUAP.

Departamento de
Tecnologia da
Informacao

2.1 Realiza a conferéncia das informacdes necessarias ao cadastro do USUARIO.
Caso as informacdes estejam completas prossegue com a realizacdo dos
cadastros, caso contrario, solicita informagdes ao setor responsavel pelas
informacoes;

2.2 Verifica se o usudrio estd cadastrado no sistema SUAP, caso ndo esteja efetua
o cadastro;

2.3 Comunica a Area Interessada da conclusdo dos cadastros e encaminha
orientacodes de acesso ao SUAP.

Setor de Recursoso
Humanos

e

Gabinete da
Presidéncia

3.1 Informa aos USUARIOS que o cadastrado foi realizado, encaminha as
orientacdes de acesso;
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ANEXO Il
TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO DO USUARIO

O acesso ao Sistema Unificado de Administracdo Publica do CFMV é concedido de
forma pessoal e intransferivel. Dessa forma, é expressamente proibida a utilizagdo de acesso
por outras pessoas que nao o signatario deste Instrumento.

O USUARIO compromete-se a seguir as seguintes regras para acesso ao SUAP:

I. Acessar o SUAP-CFMV somente por necessidade de servigo realizando as tarefas
e operagdes em estrita observancia aos procedimentos, normas e disposicdes contidas na
legislacao, utilizando o acesso, o software e as informagdes concedidas somente para os fins
aos quais fui autorizado;

II. Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacao de qualquer
natureza de que tenha conhecimento por forca de suas atribuicdes ou por fontes
secunddrias, salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera administrativa ou
judiciaria;

lll. Seguir rigorosamente os cuidados bdsicos com a senha pessoal de acesso a

informagao com a finalidade de evitar o uso indevido por terceiros;

IV. A senha pessoal é intransferivel, bem como o LOGIN de acesso, e deve seguir
as recomendacGes de seguranca em relacdo a criacdo de uma senha forte, nos termos do
inc. IV do art. 62da Portaria CFMV n.2 122/2021;

V. Divulgar informacdes somente mediante prévia autorizacdo competente;

VI. Assumir inteira responsabilidade quanto ao uso das credenciais de acesso
concedidas, bem como pela sua ndo disponibilizacdo a terceiros, por qualquer meio ou para
qgualquer finalidade.

VII. Estar ciente de eventual descumprimento da Portaria n.2 122/2021 e do
presente Termo de Responsabilidade e Compromisso poderd acarretar sancgoes
Administrativas e Penais.

Por ser expressao de verdade

Eu aceito o termo de responsabilidade e compromisso do usudrio do SUAP-CFMV

Nome completo:
PF:
Matricula ou n.2 do CRMV-__:
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ANEXO Il

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO E INiCIO DE TRAMITE ELETRONICO

Numero do processo fisico: PA NN/AAAA.

Numero do processo eletronico SUAP: NNNN.NNNNNNN/AAAA-DD
Interessado: ...

Assunto: Processo relativo a contratacdo de ...

Certifica-se que, a partir da presente data, o Processo Administrativo CFMV n°
NN/AAAA foi devidamente convertido do meio fisico para eletronico e registrado no SUAP
sob n° NNNN.NNNNNNN/AAAA-DD, em conformidade com o disposto no art. 17 da Portaria
CFMVn.2 __ ,de__ dedezembro de 2021.

Fica encerrada a tramitacdo do processo em meio fisico, para, a partir de entdo, ter
continuidade a sua instrucdo e tramitacdo somente por meio do SUAP.

O Termo devera ser aberto e assinado eletronicamente no SUAP e sera o primeiro
documento do processo eletrénico, bem como o ultimo documento do processo fisico.

Acerca do processo em meio fisico, encaminhe-se para a guarda no Arquivo. Assina-
se eletronicamente o presente documento para firmar este termo.

Local-UF, data por extenso.

Nome do servidor
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