CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA
CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVICO PUBLICO FEDERAL

INSTRUCAO NORMATIVA - 01/2019

Institui o  sistema informatizado de
constituicdo ¢ tramitacdo de comunicagdes
internas e externas, bem como dos processos
administrativos e requerimentos, por meio do
qual serdo realizados o processamento das
informagdes e o gerenciamento dos atos
através do meio eletronico na plataforma
digital disponivel pelo CREF3/SC, e define os
parametros de sua implementagdo e

funcionamento.

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que
dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizagdo do processo administrativo no
ambito dos orgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e

fundacional;

CONSIDERANDO o constante na Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, que dispoe
sobre a prote¢do de dados pessoais e altera a Lei n° 12.965, de 23 de abril de 2014
(Marco Civil da Internet);

CONSIDERANDO o previsto pela Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o
processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal e, por analogia,
pela Lei n° 11.419, de 19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a informatizagdo do

processo judicial;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011,
regulamentada pelo Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012, que dispde sobre o acesso
a informacdes, previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no §

2° do art. 216 da Constitui¢ao Federal;
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CONSIDERANDO a Resolugao n® 0168/2019/CREF3/SC;

CONSIDERANDO que o art. 23°, inciso VIII, do Estatuto do CREF3/SC, no ambito de
sua competéncia para adotar e promover todas as medidas necessarias a realizacao de

suas finalidades;

O Presidente do Conselho Regional de Educacdo Fisica da 3* Regido - CREF3/SC, no
uso de suas atribui¢des estatutarias, conforme dispde o inciso X, do art. 40, do Estatuto

do CREF3/SC;

RESOLVE:

CAPITULO I
DA REGULAMENTACAO DAS COMUNICACOES, DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO E DOS REQUERIMENTOS ATRAVES DO MEIO
ELETRONICO

Secao I

Das disposicoes gerais

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa regula e normatiza o uso do meio
eletronico para a realizagdo de comunicagdo interna e externa, bem como a tramitagao
de processos e requerimentos administrativos na forma eletronica, no ambito do

Conselho Regional de Educacao Fisica da 3* Regido — CREF3/SC.
§1° Para o disposto nesta IN, consideram-se as seguintes defini¢des:

I — comunicagdo interna: aquela que visa toda a interagdo entre
organizacao e seus colaboradores;

IT — comunicagdo externa: toda comunicagdo que se desenvolve para fora
da organizacdo e que tem por objetivo obter ou consolidar atos informativos,
administrativos, de promog¢ao de sua imagem, com grupos ou individuos fora de sua
estrutura formal;

III — comunicacdo digital: a acdo de comunicagcdo que consiste na

convergéncia de conteudo, midia, tecnologia e dispositivos digitais para acesso, troca e
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obtencdo de informagdes, em ambiente virtual, de 6rgdos e entidades da Administragdo
Publica Direita ou Indireta com a sociedade ou com publicos especificos;

IV — web: o sistema de documentos de hipertexto interligados e
acessiveis via Internet;

V — pagina: conteudo visual e navegédvel acessado por intermédio de
Localizador de Recursos Unificado - URL disponibilizado na Internet;

VI — sitio eletronico: o conjunto de paginas que disponibiliza
informagdes e/ou servigos sob a responsabilidade de um gestor de sitio eletronico e que
se pode classificar em portal e sitio eletrdnico institucional, conceituados nos seguintes
termos:

a) portal: sitio eletronico que agrega informagdes e links de outros sitios
eletronicos, viabilizando acesso centralizado;

b) sitio eletronico institucional: sitio eletronico que contém informacgdes
relativas a orgdo ou entidade especifica, tanto informagdes institucionais como
informacdes e servigos de sua competéncia;

VII — servigos eletronicos: servigos prestados a sociedade ou a propria
Administragdo por meios digitais, integralmente ou de forma parcial, com finaliza¢ao

presencial;

VIIIT - documento: wunidade de registro de informagdes,

independentemente do formato, do suporte ou da natureza;

IX — documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos

binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio

eletronico; ou

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de

um documento nao digital, gerando uma fiel representagdao em codigo digital;

X — digitalizagdo: processo de reprodugao ou conversao de fato ou coisa,

produzidos ou representados originalmente em meio ndo digital, para o formato digital;

XI — processo administrativo eletronico: aquele em que os atos

processuais sao registrados e disponibilizados em meio eletronico;
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XII — meio eletronico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de

documentos e arquivos digitais;

XIII — transmissao eletronica: toda forma de comunicacdo a distancia
com a utilizacdo de redes de comunicacdo, preferencialmente a rede mundial de

computadores;

XIV — usuarios internos: conselheiros e servidores do CREF3/SC ou
outros a quem se reconheca o acesso as funcionalidades internas do sistema de

processamento em meio eletronico (estagirios, prestadores de servigo, etc.);

XV — usudrios externos: usudrios extra institucionais, por exemplo,
profissionais de Educagdo Fisica, representantes de pessoas juridicas, Ministério

Publico, advogados, entre outros;

XVI — indisponibilidade: tempo em que o sistema esteve indisponivel, ou

algumas de suas funcionalidades ficaram impossibilitadas de utilizacao;

XVII — login: identificador univoco de um dado usuario, compartilhavel
com terceiros, sendo ordinariamente utilizado o codigo identificador publico externo ao

CREF3/SC;

XVIII — senha: conjunto de caracteres definido pelo usuério — e que por
ele deve ser mantido secreto —, utilizado para autentica-lo como sendo o dono do /ogin,

a ser utilizado por ocasido do acesso a areas restritas do sistema;

XIX — dispositivo criptografico: hardware capaz de gerar e armazenar as
chaves criptogréficas (publica e privada) e o certificado digital do usudrio, todos a
serem utilizados para autenticagao do usuario e para a concretizacao de suas assinaturas

digitais, como tokens e cartdes;

XX — assinatura eletronica e assinatura digital: aquelas produzidas em
meio eletronico e que permitem verificar a origem e aferir a integridade de um
determinado documento, bem como que possibilite a identificagdo inequivoca do

signatario:
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a) a obtencao de assinatura eletronica dar-se-a mediante credenciamento
do usuario interno, e, do usuario externo no sistema, conforme disciplina dos arts. 3° e

6° desta Instru¢ao Normativa;

b) a obtengdo de assinatura digital dar-se-4 através de certificado digital
emitido por Autoridade Certificadora credenciada junto a Infraestrutura de Chaves

Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Art. 2° O envio de requerimentos, defesas e recursos administrativos,
demais praticas de atos processuais ou de atos administrativos em geral, bem como as
comunicagdes (internas e externas), todas por meio eletronico, serdo realizadas através

do sistema eletronico disponivel pelo CREF3/SC.

Secao 11

Do Acesso ao Sistema

Art. 3° O acesso ao sistema sera feito com o uso de login e senha,
alcancado mediante o credenciamento, através de preenchimento do formulério
eletronico por ocasido da primeira utilizagdo, disponibilizado no portal de acesso do

CREF3/SC.

§1° O credenciamento no sistema sera realizado mediante procedimento

no qual esteja assegurada a adequada identificagdo do interessado.

§2° Ao credenciado serd atribuido registro, assinatura eletronica e meio
de acesso ao sistema, de modo a preservar o sigilo, a identificacdo e a autenticidade de

suas comunicagoes.

§3° O credenciamento implica o conhecimento dos termos desta
Instrugcdo Normativa, assim como das demais normas que vierem a regulamentar o uso
das comunicagdes internas e externas e dos processos e requerimentos administrativos
por meio eletronico do CREF3/SC, e a responsabilidade pelo uso indevido da assinatura

eletronica e digital.
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§4° O usuario ¢ responsavel pela exatidao das informagdes prestadas no
ato do credenciamento, assim como pelos procedimentos de guarda, sigilo e utiliza¢ao
da assinatura eletronica, nos termos da Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto

de 2001.

§5° As alteragdes de dados cadastrais poderdo ser feitas pelos usuarios
externos a qualquer momento, na se¢do respectiva do portal de acesso ao sistema

eletronico.

§ 6° Toda vez que for acessado o sistema sera obrigatoria a confirmagao
dos dados cadastrais ¢ em caso de modificagdo dos dados, devem observar o contetido

do §5° deste artigo.
Art. 4° O cadastro habilita o usuario externo a:

I — solicitar requerimentos administrativos e outros servigos eletronicos

disponiveis no sistema;
II — peticionar eletronicamente nos processos administrativos;

IIT — acompanhar os processos em que peticionar ou aos quais lhe tenha

sido concedido acesso externo;

IV — ser notificado quanto aos atos processuais ¢ administrativos ou para

apresentacao de informagdes ou documentos complementares.

Art. 5° O cadastro como usudrio externo ¢ obrigatorio para qualquer
cidaddo ou Pessoa Juridica que faca uso do sistema, seja para requerimentos, como
parte em processos administrativos, denunciantes, entre outros atos disponiveis pelo

sistema.

Paragrafo tnico. A partir do cadastro do usudrio externo, todos os atos e

comunicagdes entre 0 CREF3/SC e o usudrio externo dar-se-ao por meio eletronico.
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Art. 6° Os atos e requerimentos administrativos, atos processuais,
comunicagdo interna e externa e servigos eletrOnicos terdo registro, visualizacao,

tramitagdo e controle realizados, exclusivamente, por meio eletronico.

Paragrafo unico. A codpia extraida dos autos digitais conterd elementos
que permitam aos interessados a verificagdio da autenticidade dos documentos

diretamente na plataforma disponivel, integrada ao sitio eletronico do CREF3/SC.

Secao 111
Da Assinatura Eletronica

Art. 7° O uso da assinatura eletronica dar-se-a pela simples identificacao
do usudrio por meio de seu cadastramento, nos termos do art. 3° desta Instrugdo

Normativa.

Art. 8° Os documentos eletronicos produzidos e geridos na plataforma
digital terdo garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacao

de assinatura eletronica:

§ 1° As assinaturas eletronicas sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo

responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 2° A autenticidade de documentos produzidos na plataforma digital

pode ser verificada em pagina propria, no sitio eletrénico do CREF3/SC.

Secao IV
Do Usuario Externo
Art. 9° O cadastro como usudrio externo ¢ ato pessoal, intransferivel e
indelegavel, e dar-se-a a partir de solicitagdo efetuada por meio de formulario eletronico

disponivel em pagina propria no sitio eletronico do CREF3/SC, obedecendo os termos

do art. 3°, desta Instru¢do Normativa.

RUAAFONSO PENA, 625 - ESTREITO — FLORIANOPOLIS/SC CEP 88070-650
CNPJ: 03.678.523/0001-80 — FONE/FAX: 48 3348-7007
www.crefsc.org.br / crefsc@crefsc.org.br



CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA
CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVICO PUBLICO FEDERAL

Art. 10 Sao de exclusiva responsabilidade do usuario externo:

I — 0 acesso a seu provedor da internet e a configuracdo do computador

utilizado por ele nas transmissdes eletronicas;

II — a aquisi¢do, por si ou pela instituicdo a qual estd vinculado, do
certificado digital, padrao ICP-Brasil, emitido por autoridade certificadora credenciada,

e respectivo dispositivo criptografico portavel, se for o caso;

IIT — o sigilo de sua senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer

hipdtese, alegacdo de uso indevido;

IV — a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico
de peticionamento e requerimento, bem como aqueles contidos no documento enviado,
incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexacdo dos documentos

essenciais e complementares;

V — a confecgdo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade
com os requisitos estabelecidos pelo sistema digital, no que se refere ao formato e ao

tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

VI — a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados
enviados por meio de peticionamento eletronico até que decaia o direito da
Administragdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam

apresentados ao CREF3/SC para qualquer tipo de conferéncia;

VII — a verificagdo, por meio do recibo eletronico de protocolo, do
recebimento das petigdes, requerimentos ¢ dos documentos transmitidos

eletronicamente;

VIII — a realizagdo, por meio eletronico, de todos os atos e comunicagdes
processuais entre o CREF3/SC, o usuario ou a entidade porventura representada, ndo
sendo admitidas notificacdo ou protocolizagao por meio diverso, exceto quando houver
inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletronico, nos termos dos artigos 12

e 13 desta IN;
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IX — a observancia de que os atos administrativos e processuais em meio
eletronico se consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo sistema
digital, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e
59 segundos do ultimo dia do prazo, conforme horario oficial de Brasilia, na forma do
art. 38 desta instru¢do normativa, independentemente do fuso horario no qual se

encontre 0 usuario externo;

X — a consulta periddica ao sistema por meio do qual se efetivou o

requerimento eletronico, a fim de verificar o recebimento de notificagdes;

XI — as condi¢des de sua rede de comunicacdo, o acesso a seu provedor

de internet e a configuracdo do computador utilizado nas transmissdes eletronicas; e,

XII — a observancia dos relatorios de interrupgdes de funcionamento

previstos nos artigos 12 e 13 desta IN.

§1° A ndo obtencdo do cadastro como usudrio externo, bem como
eventual erro de transmissao ou recep¢ao de dados ndo imputaveis a falhas do sistema,

nao servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagdes e prazos.

§2° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de
responsabilidade do usuario externo, que responderd nos termos da legislacdo civil,

penal e administrativa por eventuais fraudes.

Secao V
Da Disponibilidade do Sistema
Art. 11 A plataforma digital do CREF3/SC estara disponivel vinte e

quatro horas por dia, ininterruptamente, ressalvados os periodos de manutencao do

sistema.

Art. 12 Considera-se indisponibilidade do sistema a falta de oferta ao
publico externo, diretamente ou por Web service — quando tal servigo for oferecido —,

de quaisquer dos seguintes servigos prestados pelo sistema.
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Paragrafo unico. Ndo se caracterizam indisponibilidade do sistema as
falhas de transmissao de dados entre a estagdo de trabalho do usuario externo e a rede de
comunicagdo publica, assim como a impossibilidade técnica que decorrerem de falhas

nos equipamentos ou programas do usuario.

Art. 13 A indisponibilidade do sistema definida no art. 12 desta Instrucao
Normativa serd aferida por sistema de monitoramento da area de tecnologia da
informagdo da plataforma digital que presta o servico para o CREF3/SC, a qual
promovera seu registro em relatérios de interrup¢des de funcionamento a serem
divulgados em pagina propria no Portal da Institui¢cao na Internet, devendo conter pelo

menos as seguintes informacdes:
I — data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e,

IT — servigos que ficaram indisponiveis.

Seciao VI
Do Funcionamento do Sistema

Art. 14 O sistema recebera arquivos com tamanho maximo de 10

megabytes, nos seguintes formatos:

I — arquivos de texto, no formato PDF (Portable Document Format), com

resolucdo maxima de 300dpi e em tamanho A4;

I — arquivos de dudio, no formato MPEG-1 ou MP3 (Moving Picture
Experts Group);

IIT — arquivos de audio e video (AV), no formato MPEG-4 (Moving
Picture Experts Group);

IV — arquivos de imagem, no formato JPEG (Joint Photographic Experts

Group), com resolugdo maxima de 300dpi.
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Art. 15 Os documentos produzidos eletronicamente, os extratos digitais e
os documentos digitalizados que forem juntados aos autos pelos membros internos e
seus auxiliares, pelos usuarios externos, devidamente cadastrados, mediante a assinatura
eletronica, conforme artigos 3° e 7°, terdo forca probante de originais, ressalvada a
alegacdo motivada e fundamentada de sua adulteracdo, na forma do art. 33, desta

Instru¢cdao Normativa.

§ 1° Incumbira ao usudrio externo zelar pela qualidade dos documentos
juntados eletronicamente, especialmente quanto a legibilidade, para o que se recomenda
ndo utilizar como matrizes de digitaliza¢do originais em papel reciclado ou produzidos

em outros suportes que dificultem a visualizagdo do conteudo em formato virtual.

§ 2° Os originais dos documentos digitalizados mencionados no caput
deverao ser preservados pelo seu detentor até que decaia o direito da Administracao de
rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados ao

CREF3/SC para qualquer tipo de conferéncia.

§ 3° A arguicao de falsidade do documento original serd processada

eletronicamente na forma da lei processual em vigor.

§ 4° Documentos volumosos ou de dificil legibilidade cuja digitalizagdo
se mostre inviavel a parte deverdao ser apresentados na sede do CREF3/SC para
oportuna transformagdo em formato digital pelo setor competente da Instituicdo, no
prazo de dez dias, contados a partir do envio de peticdo eletronica comunicando a

inviabilidade da digitalizagao.

§ 6° O usuario externo deve assegurar que os arquivos eletronicos que
envia ao sistema estejam livres de artefatos ou conteudos maliciosos ou corrompidos,
podendo o sistema, caso constatada a sua presenca, rejeita-los de plano, informando ao

usuario as razoes da rejeicao.

Art. 16 Excetuando-se os documentos referidos no artigo 14, todos os
demais documentos apresentados para digitalizagdo pelo setor competente do

CREF3/SC deverao observar as regras do art. 32, desta Instru¢do Normativa.
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§ 1° No momento da apresentacdo do documento, poderd aquele que o
apresentou declarar o desinteresse da retirada dos documentos que foram digitalizados

pelo Orgio.

§ 2° Findada a digitalizagdo, o CREF3/SC notificara o interessado para
retirar a documentagdo e, caso contrario, poderd inutilizar os documentos em meio

impresso mantidos sob sua guarda.

Art. 17 Os documentos que forem juntados eletronicamente em autos
digitais e reputados manifestamente impertinentes terdo sua visualizacdo tornada

indisponivel por expressa determinacao, oportunizado o contraditorio e ampla defesa.

CAPITULO 11
DA COMUNICACAO ELETRONICA INTERNA E EXTERNA

Secao I
Das Disposi¢coes Gerais
Art. 18 A comunicacdo interna e externa do CREF3/SC, conforme as

defini¢des do art. 1°, §1°, incisos I e II, serdo realizadas através da plataforma digital

disponivel:
I — comunicagdo interna: exclusivamente por meio eletronico;

IT — comunicagdo externa: preferencialmente por meio eletronico, exceto

nos casos em que nao comporte esta possibilidade.

Art. 19 A comunicacdo administrativa do CREF3/SC dar-se-4 na forma
eletronica a partir da entrada em vigor da presente Instru¢do Normativa, sendo vedada a

utilizacao de documentos impressos nos casos abrangidos por esta IN.
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Art. 20 A impressdo das comunicagdes internas e externas devem ser

evitadas.

Paragrafo unico. Somente ¢ admitida a impressao, apenas em via Unica, para juntar a
processo administrativo, quando o assunto exigir e sob a responsabilidade do agente

publico que o anexar.

Secao I

Da Comunicacao Interna

Art. 21 A comunicacdo interna administrativa no ambito do CREF3/SC

deve ser realizada exclusivamente por meio do memorando eletronico e/ou circular.

Paragrafo unico. A finalidade dos documentos constantes neste caput ¢
formalizar a comunicag¢do interna quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em

especial para:
I — solicitar execucgao de atividades;
II — solicitar compras de materiais;
IIT — agendar reunides;
IV — solicitar informagdes;
V — encaminhar documentos;
VI — solicitar providéncias rotineiras;

VII — outros assuntos considerados de mero expediente.

Art. 22 O memorando eletronico e o circular substitui os seguintes

documentos de comunicag¢ao interna:
I — comunicagao interna;
IT — comunicacao interna circular;

III — memorando;
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IV — convites;
V — outros eventualmente utilizados na comunicag¢ao interna.

Art. 23 Todos os memorandos eletronicos e circulares, bem como os
documentos a eles anexados, sejam eletronicos ou impressos, devem obrigatoriamente
receber um codigo e uma numeragdo, além de serem assinados eletronicamente, na

forma do art. 1°, XX, alinea a.

Paragrafo tinico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo
descarte indevido dos documentos, sejam eletronicos ou impressos, ¢ da unidade

emissora.

Art. 24 Assuntos que demandem andlise mais apurada ou que possam
originar processos administrativos devem ser tratados por meio de exposicdo de

motivos, de informagdo ou de outros tipos de documentos.

Secao 111

Da Comunicac¢ao Externa

Art. 25 A comunicagdo externa administrativa no ambito do CREF3/SC,
deve ser realizada exclusivamente por meio do oficio eletronico, que serd numerado
automaticamente pela plataforma digital, bem como devera ser assinado digitalmente,

na forma do art. 1°, XX, alinea b.

§ 1° A finalidade do oficio eletrdnico ¢ formalizar qualquer comunicagao
externa da Institui¢do perante outros 6rgaos da Administracao Publica, ou particulares,

de atos oficiais, em especial para:

I — oficio de solicitagdo: documento com demandas de providéncias, de

informacdes, de materiais, entre outros fins sobre temas diversos;

II — oficio de comunicagdo: correspondéncia de carater meramente

informativo;
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III — oficio de pedido ou requerimento: semelhante ao de solicitagdo,

segue modelos mais padronizados conforme o caso;

IV — oficio juridico: documento destinado ao Poder Judiciario, como

Tribunais de Justica e Ministério Publico.

§ 2° O oficio eletronico substitui documentos de comunicacdo externa

elencados no paragrafo anterior.

CAPITULO 111
DOS ATOS, REQUERIMENTOS E DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
ELETRONICO

Secao I
Das Disposi¢coes Gerais
Art. 26 A tramitacdo do processo administrativo e requerimentos no
formato eletronico no CREF3/SC, realizada por intermédio da plataforma digital, sera
disciplinada pela presente Instru¢do Normativa e pelas demais normas especificas
expedidas pela Instituicdo e que com esta ndo conflitem, bem como pelas legislacdes

pertinentes.

Art. 27 O processo administrativo eletronico compreenderd o controle do
sistema processual nos seguintes aspectos:

I — o controle da tramitagcdo do processo e requerimentos;

II — a padroniza¢ao de todos os dados e informagdes compreendidas pelo
processo administrativo eletronico;

Il — a produgdo, registro e publicidade dos atos processuais e
administrativos;

IV — o fornecimento de dados essenciais a gestdo das informagdes

necessarias aos diversos 6rgdos de supervisdo, controle e uso do sistema CREF3/SC.
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Art. 28 Nos processos administrativos do CREF3/SC, os atos processuais
serdo realizados em meio eletronico, exceto nas situagdes em que este procedimento for
inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletronico, cujo prolongamento cause
dano relevante a celeridade do processo.

Paragrafo tinico. No caso das excegdes previstas no caput, os atos
processuais poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em papel,
desde que posteriormente o documento-base correspondente seja digitalizado, conforme

procedimento previsto no art. 32.

Art. 29 O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado
ocorrera por intermédio do sistema informatizado de gestdo a que se refere o art. 4° ou

por acesso a copia do documento, preferencialmente, em meio eletronico.

Art. 30 Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente sao

considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 31 O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais
para juntada aos autos, através do acesso ao sistema, mediante seu login e senha, nos
termos do artigo 3°, desta Instru¢ao Normativa.

§ 1° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor
de copia simples.

§ 2° A apresentagdo do original do documento digitalizado sera
necessaria quando a lei expressamente o exigir ou nas hipdteses previstas nos art. 33 ¢

art. 34.

Art. 32 A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no
ambito do CREF3/SC devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do
documento digitalizado.

§ 1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado
documento  original, cdpia autenticada em cartorio, céOpia autenticada

administrativamente ou copia simples.
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§ 2° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais serdo
considerados copia autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizacao de
copia autenticada em cartorio, de copia autenticada administrativamente ou de copia
simples terdo valor de copia simples.

§ 3° A Administrag¢do podera:

I — proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e
devolvé-lo imediatamente ao interessado;

I — determinar que a protocolizagdo de documento original seja
acompanhada de copia simples, hipdtese em que o protocolo atestard a conferéncia da
copia com o original, devolvera o documento original imediatamente ao interessado e
descartara a copia simples apos a sua digitalizagao; e

Il — receber o documento em papel para posterior digitalizacdo,
considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias
autenticadas em cartorio devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou
serem mantidos sob guarda do CREF3/SC; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam cdpias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados apds realizada a sua
digitalizagdo, nos termos do caput e do § 1°.

§ 4° Na hipotese de ser impossivel ou invidvel a digitalizacdo do
documento recebido, este ficara sob guarda da administragdo e serd admitido o tramite

do processo de forma hibrida, conforme definido em ato de cada 6rgdo ou entidade.

Art. 33 Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante
alegacdo motivada e fundamentada de adulterac@o, devera ser instaurada diligéncia para

a verificagao do documento objeto de controvérsia.

Art. 34 A administra¢do poderd exigir, a seu critério, até que decaia o seu
direito de rever os atos praticados no processo, a exibi¢do do original de documento
digitalizado no ambito dos 6rgaos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo

interessado.
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Secao I
Dos Atos Processuais
Art. 35 No processo eletronico, todas as notificagdes far-se-ao por meio

eletronico.

Art. 36 No instrumento de notificagdo constara indica¢ao da forma de

acesso ao inteiro teor dos autos digitais e ao enderego do sitio eletronico do CREF3/SC.

Art. 37 Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletronico
consideram-se realizados no dia e na hora do recebimento pelo sistema.

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado
prazo, por meio eletronico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo
disposi¢do em contrario, até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do
prazo, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia.

§ 2° Para efeitos de contagem de prazo, serdo considerados apenas os
feriados nacionais e estaduais;

§ 3° A indisponibilidade do sistema por motivo técnico no ultimo dia do
prazo prorroga-o para o primeiro dia Util seguinte a resolugdo do problema.

§ 4° Identificada a indisponibilidade do sistema por motivo técnico por
mais de 24 (vinte e quatro) horas seguidas, o Presidente da CREF3/SC podera
suspender o curso de todos os prazos processuais em ato que sera publicado na pagina

de que trata o art. 13, desta IN.

Secao 111

Da Notificacdo e Contagem dos Prazos

Art. 38 As notificacdes aos usudrios externos cadastrados na forma desta
IN ou de pessoa juridica por eles representada serdo feitas por meio eletronico e

consideradas pessoais para todos os efeitos legais.
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§ 1° Considerar-se-a realizada a notificagdo no dia em que o usudrio
externo efetivar a consulta eletronica ao documento correspondente, certificando-se nos
autos sua realizagao.

I — a consulta eletronica a que se refere o § 1°, deve obedecer as regras do
art. 10, inciso X.

§ 2° A consulta referida no § 1° deste artigo devera ser feita em até 15
(quinze) dias corridos, contados do envio da notificagdo, sob pena de ser considerada
automaticamente realizada na data do término desse prazo.

§ 3° Na hipotese do § 1° deste artigo, nos casos em que a consulta se dé
em dia ndo util, e na hipotese do § 2°, nos casos em que o prazo terminar em dia nao
util, considerar-se-4 a intimacao realizada no primeiro dia util seguinte.

§ 4° Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificacdo oficial,
nas hipoteses dos §§1° e 2° deste artigo, excluindo-se da contagem o dia do comeco e
incluindo-se o do vencimento.

I — Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da
hora normal;

I — Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

§ 5° Em carater informativo, podera ser efetivada remessa de
correspondéncia eletronica comunicando o envio da notifica¢do e a abertura automatica
do prazo processual, nos termos do § 2° deste artigo.

§ 6° As notificagdes que viabilizem o acesso a integra do processo serao
consideradas vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

§ 7° Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletronico
para a realizacdo da intimacdo, os atos processuais poderdo ser praticados em meio
fisico, digitalizando-se o documento fisico correspondente, na forma do art. 32, desta

Instrugcdo Normativa.

Publicado Extrato Instrucio Normativa - 01/2019 no Diario Oficial — SC- N° 21.151, Pag.
39, quarta-feira, 27 de novembro de 2019.

RUAAFONSO PENA, 625 - ESTREITO — FLORIANOPOLIS/SC CEP 88070-650
CNPJ: 03.678.523/0001-80 — FONE/FAX: 48 3348-7007
www.crefsc.org.br / crefsc@crefsc.org.br



