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MINISTERIO DA EDUCACAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA ,
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PIAUJ

RESOLUCAO N° 11/2020 - CONSELHO SUPERIOR

Aprova o SUAP como o sistema oficial de gestdo de
documentos e processos eletrénicos do IFPI e 0s manuais de
procedimentos.

O Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Piaui, no uso de suas atribuicdes conferidas no Estatuto deste Instituto Federal,
aprovado pela Resolugdo n2 001, de 31 de agosto de 2009, publicada no Diario Oficial da Unido,
de 02 de setembro de 2009, considerando o Oficio ne® 08/2020/Comissdo de Processo
Eletonico/REI/IFPI, e também:

®* aleiN212682, de9de julho de 2012, que dispde sobre elaborag¢do e arquivamento
de documentos em meijos eletromagnéticos;

* a Resolugdo N2 37, de 19 de dezembro de 2012, do Conselho Nacional de Arquivos,
que aprova as Diretrizes para a Presuncdo de Autenticidade de Documentos
Arquivisticos Digitais;

* a Portaria MEC n? 1.224, de 18 de dezembro de 2013, que institui normas sobre a
manutencao e guarda do Acervo Académico das Instituicdes de Educacdo Superior
(IES) pertencentes ao sistema federal de ensino;

* a Portaria Interministerial Ne 1.677, de 7 de outubro de 2015, que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito
dos orgaos e entidades da Administracdo Publica Federal;

®* o0 Decreto N° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio
eletrénico para a realizacio do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das
entidades da administracio publica federal direta, autarquica e fundacional;

®* a Portaria N2 2575 de 3 de agosto de 2016, que institui Comissdo para
implementagdo do Processo Eletronico Nacional no ambito da instituicio;

¢ aPortaria n® 92, de 23 de setembro de 2011, que estabelece o Codigo de Classificacdo
e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo para a
Administracio Publica: Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior; e
a Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020, que dispde sobre o Codigo de
Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
para a Administracao Publica: Atividades-Meio, com prazos de guarda de destinacio
de documentos;

* adefesa da sustentabilidade ambiental com a reducgdo do uso de papel e estimulando
0 principio da economicidade, transparéncia e agilidade dos atos administrativos da
instituicado,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, ad referendum, o Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP)
como sistema oficial de gestio de processos e documentos eletrénicos do Instituto Federal de
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Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui e os manuais de normas de procedimentos das atividades
de protocolo e operacionalizagao dos mddulos de documentos e processos eletrénicos, conforme
anexos.

Art. 22 Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacdo.

Teresina(PI), 03 de junho de 2020.
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NORMAS SOBRE ATIVIDADES DE PROTOCOLO E OPERACIONALIZACAO DOS MODULOS
DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS

Art. 12 O Processo Eletronico Nacional (PEN) do SUAP é um moddulo de gestdo documental e
processual desenvolvido pelo Instituto Federal do Rio Grande do Norte (IFRN), que sera adotado
pelo Instituto Federal do Piaui (IFPI) como sistema-padrdo para suporte a producdo, edicdo,
assinatura e tramite de documentos e processos eletronicos.

Art. 22 A utilizagdo do Processo Eletronico Nacional (PEN) do SUAP proporcionara a reducdo do
consumo de papel como suporte fisico para documentos institucionais, economia em materiais de
expediente, mais rapidez na tramitacdo de documentos, reducdo de impressdo, economia de
espacos de armazenamentos de documentos e facilitard a gestdo de documentos internos e
externos recebidos e produzidos pelo IFPi, bem como dos processos eletrénicos, além de
aumentar a produtividade, reduzir os custos e cumprir 0 compromisso com a responsabilidade
ambiental.

Art. 32 No PEN-SUAP, sdo disponibilizados dois modulos: documentos eletrénicos e processos
eletronicos.

Art. 42 O modulo Documentos Eletrénicos permite a gestdo de documentos na forma eletrénica,
possibilitando a criagdo, edigdo, revisdo, assinatura e compartilhamento de informacdes com mais
efetividade.

Art. 52 O modulo Processos Eletronicos permite o registro e a tramitacdo de documentos e
processos eletronicos.

Art. 62 Somente servidores técnico-administrativos e docentes possuem acesso aos modulos
“Documento Eletronico” e “Processo Eletrénico” no PEN-SUAP.
Paragrafo tnico. Os terceirizados e estagiarios ndo estio habilitados para acesso ao sistema.

Art. 72 Por padrdo, os documentos do setor sdo gerenciados apenas pelo Chefe responsavel,
contudo podera ser autorizado o compartilhamento de documentos para "setores" ou "com
pessoas”, tendo a fungdo de leitura de documentos e/ou edicio (criacdo) de documentos.

Art. 82 A data de inicio do PEN-SUAP esta marcada para 09/06/2020.
Art. 92 A partir da data de inicio do PEN-SUAP, para os processos novos, todo documento recebido

em suporte fisico (documento externo), no ambito do IFPI, deverd ser digitalizado, conferido,
indexado, tramitado e arquivado por meio do PEN-SUAP pelas unidades administrativas

Avenida Presidente Janio Quadros, 330 - Santa Isabel - Teresina =PI CEP 64.053-390
Fone: (86) 3131-1445 - Endereco eletronico: www.ifpi.edu.br




INSTITUTO FEDERAL BE
EOUCACAD, CHENCIA K TECHOLOGIA

MINISTERIO DA EDUCACAO '
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PIAUI

competentes.

Art. 10 Os processos fisicos criados antes de 09/06/2020, data de inicio de uso do PEN-SUAP, que
ainda nao foram finalizados, continuardo a tramitar fisicamente até a sua finalizagao.

Art. 11 Ficara vedada a criacao de documentos e processos fisicos, salvo excegoes e justificativas
formalizadas ou por motivo de instabilidade no sistema por periodo superior a 24h.

Art. 12 Em caso de indisponibilidade técnica de producao de documentos eletronicos ou de
processo eletrénico no dmbito do SUAP e em casos de urgéncia, os documentos poderao ser
produzidos em papel, com assinatura manuscrita da autoridade competente. Contudo, os
documentos deverao ser digitalizados e inseridos no respectivo processo eletronico quando for
restabelecida a disponibilidade do sistema, juntamente com o registro da data e hora da
indisponibilidade técnica.

Art. 13 A DTl divulgara as informagoes sobre a indisponibilidade e atualizagao do SUAP.

Art. 14 Os processos externos encaminhados por outra instituicdo no formato fisico serdo
recebidos pelos setores de protocolo ou setores administrativos definidos pelo Campus ou Reitoria
na execuc¢ado das atividades e deverao ser digitalizados e inseridos no PEN-SUAP, onde receberao
uma nova numeracgao por meio do processo eletronico para tramitagao no ambito do IFPI.

Art. 15 Os processos encaminhados por outra instituigdo, no formato digital, serao recebidos pelos
setores de protocolo ou setores administrativos definidos pelo Campus ou Reitoria na execugao
das atividades, e inseridos no PEN-SUAP, onde receberdao uma nova numeragao por meio do
processo eletrénico para tramitagdao no ambito do IFPI.

Art. 16 O envio de processos eletronicos para outras instituicdes devera ser realizado por meio do
download do processo inteiro em formato PDF/A no PEN-SUAP e envio por e-mail institucional
e/ou devolucdo de processo na forma fisica, do qual serao inclusas paginas ao processo fisico, até
que a infraestrutura de remessa de processos eletronicos entre orgdos publicos seja
implementada.

Art. 17 Duvidas quanto ao funcionamento do SUAP podem ser esclarecidas junto a Diretoria de
Tecnologia da Informacgdo (DTI) e a Comissao de Implantagao do Processo Eletronico, no ambito do
IFPI, através da Central de Servigos do SUAP.

Art. 18 Toda Unidade Organizacional deve fazer esforco para manter seus servidores treinados
(tanto novos quanto antigos) quanto a utilizagao do PEN-SUAP e normas de protocolo: Manual das
Atividades de protocolo no ambito do Instituto Federal do Piaui (Anexo 1); Manual PEN-SUAP para
o Operador: Médulo DOCUMENTO ELETRONICO (Anexo I1); Manual PEN-SUAP para o Operador:
Moédulo PROCESSO ELETRONICO (Anexo I11).
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Paragrafo Unico. Serdo disponibilizados modulos de treinamento e tutoriais de acesso a todos os
servidores do IFPI.

Art. 19 Da competéncia da Comissio de Implantagao do Processo Eletrénico do IFPI:
|l definir roteiro de implantacio do Processo Eletronico;
Il.  realizar levantamento de procedimentos operacionais do PEN-SUAP;
. elaborar instrugées para o uso dos médulos documentos e processos eletronicos;
IV.  desenvolver outras atividades afins.

Art. 20 Da competéncia da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do IFPI:
I definir procedimentos de guarda e eliminagdo de documentos eletrénicos;
Il.  realizar a classificacio dos documentos e processos eletrénicos, conforme tabela de
temporalidade;
. desenvolver outras atividades afins.

Art. 21 Da competéncia da Comissdo de Avaliacdo de Rol de Informacées do IFPI:

I definir rol de informacdes classificadas conforme Lei de Acesso 3 Informacdo (n? 12.527, de
18 de novembro de 2011, e Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012), com indicacdo de
dispositivo legal que fundamenta a classificagdo no caso de restrito ou sigiloso;

Il.  desenvolver outras atividades afins.

Art. 22 Da competéncia da Diretoria de Tecnologia da Informacio:
I realizar a manutencdo técnica do sistema PEN-SUAP no ambito IFPI;
Il.  realizar as atualizaces e configuragdes do sistema;
Il controlar acessos e perfis de permissoes de usuarios;
IV. elaborar as instru¢ées para digitalizacdo de documentos no ambito do IFPI;
V. desenvolver outras atividades afins.

Art. 23 Da competéncia dos Setores de Protocolo do IFPI ou setores administrativos definidos pelo
Campus ou Reitoria na execucio das atividades:
I realizar a autuagdo de processos eletrénicos no PEN-SUAP, conforme motivacio interna ou
externa;
Il realizar o recebimento, a inser¢do, o registro e o envio de documentos e processos
externos ao IFPI, por meio do PEN-SUAP;
. promover a remessa de documentos e processos eletrénicos aos destinatarios externos,
conforme rotina de Correios, quando nio for possivel a expedicio eletrénica;
IV. " desenvolver outras atividades afins.

Art. 24 Da competéncia das Unidades Organizacionais do IFPI, conforme estrutura organizacional:
I realizar a criacdo, a edicdo, a assinatura eletrénica e tramitacdo de documentos e
processos eletronicos no PEN-SUAP;

Avenida Presidente Janio Quadros, 330 - Santa Isabel — Teresina —P| CEP 64.053-330
Fone: (86) 3131-1445 - Endereco eletrénico: www.ifpi.edu.br




INSTITUTO FEDERAL BE
EOUCACAD CHENCIA E TECHOLOGIA

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PIAUI

Il. proceder ao recebimento e realizar as providéncias necessarias quanto a rotina de

tramitacdo no PEN-SUAP;
. acompanhar a demanda de documentos encaminhados e recebidos a nivel setorial,

conforme prazos de tramitagao;
IV.  desenvolver outras atividades afins.

Art. 25 Os casos omissos, ndo especificados nesta resolugao e seus respectivos manuais, apéndices
e anexos, serdo analisados e resolvidos pelo Reitor.

Teresina, 03 de junho de 2020.

Paulo Henri ( iﬁs de Lima
Presidente do CONSUP
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APRESENTAGAO

A Administragdo Publica tem cada vez mais a obrigagdo de rever conceitos e
rotinas, visando a agilizacdo de procedimentos administrativos, entre eles o
processo administrativo.

Prova disso € a edicdo da Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o
processo administrativo no ambito da Administragao Publica Federal.

Com a publicacdo do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que estabelece
0 uso de meio eletrbnico para a tramitacdo de documentos no ambito da
Administracido Publica Federal, a tramitagcdo de documentos e processos de forma
eletrGnica torna-se essencial.

A Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015 define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo, de
observancia obrigatoria, no ambito dos 6rgédos e entidades da Administragdo
Publica Federal, e é com base na referida Portaria que publicamos este Manual.

Para a efetivacdo do Processo Eletrénico Nacional do IFPI, utilizaremos, de forma
ampla, o Sistema Unificado de Administracdo Publica - SUAP objetivando a
autuagao, registro e acompanhamento dos processos de forma totalmente
eletrbnica, em que nao teremos a figura do papel e os assuntos terdo fluxos
definidos, impedindo tramitacbes desnecessarias.

Nesse sentido, € de vital importédncia que o trato com documentos publicos seja
uniforme, devendo ser divulgada a todos os atores deste processo a maneira
correta de manuseio e tramitacéo.

A falta de uma orientagao correta resulta em vicios que se perpetuam, dificultando
o aprendizado e travando o fluxo dos processos administrativos, sejam eles
oficios, formularios padronizados ou processos autuados.

A intencdo deste manual € levar esse conhecimento de maneira a servir de apoio
as unidades administrativas e servidores do Instituto Federal do Piaui, para
obtencdo de respostas para duvidas rotineiras no que diz respeito ao tramite
processual e dos demais expedientes.

Estamos abertos as criticas e sugestbes por parte de todos, que serdao bem-
vindas para a melhoria de nossos trabalhos e poderdo ser direcionadas para a
Central de Servigcos do SUAP.



SUMARIO

1 OBJETIVO

2 ATIVIDADES DE PROTOCOLO
2.1 RECEBIMENTO, CLASSIFICAGAO E REGISTRO
2.2 DOCUMENTOS QUE NAO SERAO RECEBIDOS

0 ©00 O o O

2.3 DOCUMENTOS QUE NAO SERAO AUTUADOS

2.4 CONVERSAO DE DOCUMENTOS NAO DIGITAIS EM DIGITAIS E VICE-VERSA
9

2.5 DISTRIBUIGAO 9
2.6 PRAZOS PARA TRAMITAGAO DE PROCESSOS 10
2.7 PROCESSOS URGENTES 11
2.8 TRAMITAGAO DE PROCESSOS OU INFORMAGOES SIGILOSAS 12
2.9 EXPEDIGAO 13
2.10 EXIGENCIA 14

2.11 AUTUAGAO DE DOCUMENTO AVULSO PARA FORMAGAO DE PROCESS015

212 NUMERAGAO DE PROCESSOS 15
2.13 ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUMES 17
2.14 DESPACHO 19
2.15 JUNTADA 19
2.16 DESAPENSAGAO DE PROCESSOS 20
2.17 DESENTRANHAMENTO 21
2.18 DESMEMBRAMENTO 22
2.19 RECONSTITUIGAO DE PROCESSO 23
2.20 ARQUIVAMENTO 24
2.21 DESARQUIVAMENTO 26

2.22 EMPRESTIMO 26



2.23 ARQUIVO CORRENTE
2.24 ARQUIVO GERAL

2.25 ELIMINAGAO DE PROCESSOS OU DOCUMENTOS AVULSOS
3 PROCEDIMENTOS ESPECIAIS DURANTE A VIDA UTIL DE UM PROCESSO
3.1 PEDIDO DE VISTAS/COPIA DE PROCESSOS
3.2 PROCEDIMENTOS PARA PEDIDO DE VISTAS/COPIA DE PROCESSOS
4 ORIENTAGOES GERAIS
5 RESPONSABILIDADES SOBRE OS AUTOS E PROCESSOS IRREGULARES
5.1 RESPONSABILIDADES SOBRE OS PROCESSOS
5.2 PROCESSOS IRREGULARES
5.3 COMO PROCEDER AO PERCEBER OU RECEBER UM PROCESSO IRREGULAR

5.4 O QUE FAZER COM OS PROCESSOS QUANDO UMA UNIDADE
ORGANIZACIONAL FOR EXTINTA OU MUDAR DE NOME

6 SISTEMA UNIFICADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA - SUAP
7 GLOSSARIO

26
28

28
28
28
28
29

30
30
31

32
32
33



1 OBJETIVO

Este manual foi elaborado visando padronizar os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito do Instituto Federal do
Piaui (IFPI).

O Manual se destina a orientar os procedimentos que tramitam de forma
eletrénica. Para mais orientagbes, no caso de processos que necessitem, de
forma excepcional, tramitar de forma nao eletrénica, deve-se consultar a versao
anterior deste Manual.

2 ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a classificagao, o registro,
a distribuicdo, o controle da tramitacao, a expedicido e a autuagao de documentos
avulsos para formacao de processos e o0s respectivos procedimentos decorrentes.

Os campi e a Reitoria deverao autuar todos os documentos emitidos ou recebidos
que necessitem de tramitagdo através do Sistema Unificado de Administracédo
Publica - SUAP, responsavel por atribuir um Numero Unico de Protocolo - NUP
para todos os processos, bem como para os documentos avulsos.

2.1 RECEBIMENTO, CLASSIFICAGAO E REGISTRO

2.1.1 Verificar se o documento, avulso ou processo, destina-se ao IFPIl. Havendo
comprovante de recebimento, este devera ser datado, assinado e entregue. Se o
documento tiver gerado um Numero Unico de Processo (NUP), deve ser entregue
o Comprovante de Abertura de Processo, a etiqueta impressa do SUAP ou
enviado para o e-mail do solicitante. Os servidores do IFPlI que sejam
interessados em um processo podem consultar a abertura do processo na aba
“‘Meus Processos”, no SUAP ou na consulta publica
(https://suap.ifpi.edu.br/protocolo/consulta_publical/).

2.1.2 Verificar se o invélucro do documento, avulso ou processo, encontra-se
integro. Havendo danos no involucro, registrar o fato no ato do recebimento e
comunicar imediatamente a autoridade competente.

2.1.3 Identificar o documento, avulso ou processo, caracterizado como
Prioridade Alta, que precisa ser priorizado para fins de classificagao, registro e
distribuicdo. A urgéncia sera identificada através da opgao “Editar Nivel de
Prioridade” (Alta, Média ou Baixa), seguida de justificativa, ao adicionar o
processo no SUAP. Observar prazos de processos urgentes e prazos para a
conclusdao da tramitacdo de cada solicitagdo. Os documentos e processos
urgentes receberao tratamento de acordo com o estabelecido no item 2.6.
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2.1.4 Separar os documentos, avulsos ou processos, em publicos ou sigilosos.
Os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial sigiloso receberao
tratamento de acordo com o estabelecido no item 2.8.

2.1.5 Verificar se o documento, avulso ou processo, esta acompanhado do(s)
respectivo(s) anexo(s) e/ou se consta(m) o(s) volume(s) indicado(s).

2.1.6 Nos casos de recebimento de cdpias de documentos n&o digitais, estes
deverdo ser conferidos com o documento original no momento do recebimento
pelo servidor responsavel pela autuacdo, que atestara a autenticidade por meio
do carimbo “Confere com o Original”, conforme Figura 1. A informacéo via
carimbo deve ser aposta preferencialmente na frente da folha, sem prejuizo do
conteudo registrado nela.

Instituto Federal do Piaui = IFPI
Mome da Unidade Administrativa

CONFERE COM O ORIGINAL

Data: _ [ [/
Servidor

Matricula:
Figura 1

21.7 Se o documento inicial tratar de mais de um assunto, a autoridade
competente podera determinar o desdobramento dos assuntos, ordenando a
autuacado. Neste caso, sera tirada copia do documento original tantas vezes
quantas forem necessarias e juntar-se-a um oficio do Reitor ou Diretor do campus
que determinou o desdobramento. As copias deverao ser conferidas de acordo
com o estabelecido no item 2.1.6.

2.1.8 Quando uma Unidade Organizacional receber documentos “em mao” e se
forem necessarias suas autuacdes, o setor de destino do documento devera
realizar a autuacdo com os competentes despachos que devem ser claros,
determinando o devido encaminhamento e as providéncias a serem tomadas. No
caso de documentos recebidos via Correios, o Protocolo da unidade devera
realizar a autuacado e encaminha-lo via SUAP ao setor de destino do documento.

2.1.9 Expedientes recebidos de paises que ndo sejam de lingua portuguesa
deverdo ser encaminhados diretamente a Assessoria de Relagdes Internacionais
para tradugcdo ou despacho contendo informagao que defina o assunto do qual
trata.

2110 O Protocolo nado preenche formularios nem redige documentos,
requerimentos, recursos ou afins para terceiros.



2.1.11  Documentos avulsos que nao necessitem de tramitacdo ou decisao
poderado ser enviados e recebidos por correio eletronico (e-mail institucional).

2112 Nenhuma Unidade Organizacional pode recusar-se a receber um
documento ou processo encaminhado por qualquer outra Unidade Organizacional
do IFPI, salvo nos casos descritos no item 2.2. Caso o processo tenha sido
encaminhado erroneamente para uma Unidade Organizacional, esta deve recebé-
lo e despacha-lo de volta a Unidade que o encaminhou. Caso o processo venha
do Protocolo, deve-se entrar imediatamente em contato com o0 mesmo e devolvé-
lo, para que seja providenciada a retificagdo do encaminhamento.

2.2 DOCUMENTOS QUE NAO SERAO RECEBIDOS

2.2.1 Documentos em que nao constem todos os volumes e/ou anexo(s)
indicado(s), ressalvada a hipotese de que a ndo autuagao podera acarretar perda
de prazo, nos casos de recursos, ou dos que tiverem mandado judicial ou
autorizacdo por escrito da Unidade Organizacional responsavel por eles.

2.2.2 Documentos ndo assinados, rasurados, andénimos, ilegiveis ou duvidosos,
bem como ofensivos a autoridades, pessoas, funcionarios ou poderes
constituidos.

2.2.3 Correspondéncias, documentos e encomendas de natureza particular de
servidores, tais como objetos, propagandas, faturas, notas fiscais, carnés,
extratos bancarios e similares, ndo serdo recebidos pelo Protocolo em nenhuma
hipétese, devendo ser devolvidos ao remetente. Cabe ao servidor informar aos
remetentes que entreguem encomendas de natureza particular em seu domicilio.

2.2.4 Copia de qualquer forma de expediente que ndo venha acompanhada do
original para fins de autenticagdo de veracidade, ressalvados os casos em que um
processo tenha que ser reconstituido.

2.2.5 - Documentos ou correspondéncias que nao estiverem enderecadas ou nao
se destinem ao Instituto Federal do Piaui ou a uma de suas Unidades
Organizacionais.

2.3 DOCUMENTOS QUE NAO SERAO AUTUADOS

2.3.1 Dois documentos com o0 mesmo assunto e requerente, mesmo que cada
um seja encaminhado a uma Unidade Organizacional diferente.

2.3.2 Nao sera permitida a autuagdo de um requerimento ou documento caso
exista em tramite processo do mesmo requerente e mesmo assunto.



2.3.3 Revistas, boletins, convites, declara¢des, telegramas, telefax, e-mail,
impressos de propaganda, recortes de jornais, catalogos de livrarias e similares.

2.4 CONVERSAO DE DOCUMENTOS NAO DIGITAIS EM DIGITAIS E VICE-
VERSA

2.4.1 Documentos avulsos nao digitais poderao ser digitalizados e documentos
avulsos digitais poderao ser impressos. O processo de digitalizagao devera ser
PDF/A com OCR. Consulte o Manual da DTI sobre “Instru¢des para conversao de
documentos para PDF/A”.

2.4.2 No caso de digitalizacdo de documentos avulsos recebidos, o interessado
devera apresentar documento avulso original ou copia autenticada
administrativamente para digitalizacdo imediata, devolvendo-o no ato. O
documento resultante da digitalizagao sera anexado ao processo eletrénico.

2.4.3 No caso de apresentacado de copia simples, a unidade de protocolo fara a
conferéncia da copia com o documento original, efetuando autenticagao
administrativa da cépia, conforme item 2.1.6, devolvendo o documento original de
imediato ao interessado. Depois de realizada a digitalizagdo, as copias simples
autenticadas administrativamente poderao ser descartadas ou disponibilizadas
para devolucéo ao interessado.

2.4.4 Nos casos em que sao necessarios o recebimento e a retencdo de
documento avulso original, este deve ser classificado, arquivado e mantido nos
termos da temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo aprovados pelo
CONARAQ ou pelo Arquivo Nacional para uso no IFPI, conforme item 2.23.3.

2.4.5 Processos nao digitais recebidos de outros 6rgaos deverao ser digitalizados
no recebimento a fim de facilitar seu acesso. O processo fisico devera ficar
provisoriamente no setor responsavel pela devolugdo. A anexacédo de documentos
e despachos necessarios sera realizada na versdo eletrbnica do processo no
SUAP. Apos todas as diligéncias, todos os documentos adicionados ao processo
eletrbnico deverdo ser impressos e anexados ao processo nao digital
originalmente recebido, que sera devolvido ao 6rgao ou entidade de origem no
seu formato original.

2.5 DISTRIBUICAO
2.5.1 Toda e qualquer distribuicdo e controle da tramitacdo de documentos
devera ser feita pelo SUAP. Os tramites, anexos e decisdes registradas no SUAP

servirdao como documento de prova.

2.5.2 Nos casos excepcionais de tramitacdo de documentos ou processos fisicos
€ vedada a tramitacdo de documento, avulso ou processo, sem o registro do



tramite no SUAP. No ato do recebimento, o servidor devera verificar se o tramite
no sistema esta devidamente realizado. Caso n&o esteja, o documento devera ser
devolvido ao setor que o encaminhou para que seja feita a regularizacao do
tramite.

2.5.3 Caso o Protocolado encaminhe algum documento para ser anexado a um
processo, esse documento deve ser recebido e, apds, deve ser verificado se o
processo esta na Unidade Organizacional; caso esteja, o Protocolado sera
imediatamente anexado aos autos. Caso o0 processo ja tenha saido da Unidade
Organizacional, o documento deve ser encaminhado pelo SUAP para onde o
primeiro estiver.

2.5.4 Para tramitar um processo, a Unidade Organizacional devera sempre
fazé-lo por meio de despachos, que podem ser informativos ou decisérios, os
quais deverdo ser claros e completos, indicando o destino e também as
providéncias a serem tomadas.

2.5.5 Os despachos devem seguir a ortografia oficial e, para isso, podem ser
digitados em um editor de textos. Da-se prioridade a edicdo de documentos no
editor de texto do SUAP, sendo assim um documento interno (nato digital). No
caso de documentos editados em outros editores de texto, deve-se anexar o
documento ao SUAP como um documento externo (upload de documento).

2.6 PRAZOS PARA TRAMITAGAO DE PROCESSOS

2.6.1 O Protocolo devera preparar os processos € encaminha-los no prazo
maximo de 48 (quarenta e oito) horas, em dias uteis, a contar do recebimento,
para processos comuns que nao tenham urgéncia.

2.6.2 Processos de pagamento, com datas de vencimento de contas, deverao ser
encaminhados pelo Protocolo no mesmo dia em que forem recebidos, salvo os
que forem processados no final do expediente, que deverao ser encaminhados no
inicio do expediente do dia seguinte.

2.6.3 Os atos da unidade administrativa ou autoridade responsavel pelo processo
e dos administrados que dele participem devem ser praticados no prazo de 5
(cinco) dias, salvo motivo de forga maior. Este prazo pode ser dilatado até o
dobro, mediante comprovada justificativa.

2.6.4 Quando houver necessidade obrigatdria de ser ouvido um érgéo consultivo,
o parecer devera ser emitido no prazo maximo de 15 (quinze) dias, salvo norma
especial ou comprovada necessidade de maior prazo.

2.6.5 Concluida a instrucdo de processo administrativo, a Administragcdo tem o
prazo de até 30 (trinta) dias para decidir, salvo prorrogagao por igual periodo
expressamente motivada.



2.7 PROCESSOS URGENTES

2.71 Pedidos ou requisi¢des do Tribunal de Justiga, Tribunal de Contas da
Unido (TCU), Controladoria Geral da Unido (CGU), Justica Federal, ou outros
orgaos similares, quando com prazos de Lei, devem ser identificados como
“Prioridade Alta” e encaminhados imediatamente a seus destinos.

2.7.2 A identificacdo de urgéncia no processo eletrénico dar-se-a através da
opcédo de “Nivel de Prioridade” no SUAP (Alta, Média ou Baixa) acrescida de
justificativa. Uma opg¢ao adicional & inserir um comentario no processo informando
a urgéncia da tramitagao.

2.7.3 Processos de recursos ou impugnagbes de editais, tomada de precos,
concorréncias e congéneres devem ser encaminhados imediatamente apos seu
processamento, exceto os que ja tém as concorréncias e ndo tém mais prazo ou
os que deram entrada no final do expediente, quando o Protocolo entrara em
contato com a respectiva Comissao Permanente de Licitagdo avisando do
recurso e 0 mesmo sera encaminhado no inicio do expediente do outro dia.

2.74 Processos com prazos de Lei da Procuradoria Federal devem ser
encaminhados imediatamente, identificando seus prazos e configurados como
“Prioridade Alta” no SUAP, conforme item 2.7.2.

2.7.5 A identificacdo de “Prioridade Alta’ sera aposta apenas em processos
com prazo de Lei, recursos, pagamentos e contratos com vencimento muito
proximo, processos que denotem resolugao de problemas relativos a calamidades
publicas ou ainda processos em que o Reitor, Pro-Reitores e Diretores-Gerais de
campi e Procuradoria Federal tenham real necessidade de urgéncia.

2.7.6 Todo processo urgente tera prioridade sobre os outros, devendo ficar o
minimo de tempo possivel em cada Unidade Organizacional até sua concluséao.

2.7.7 Considera-se o prazo final para entrada de recursos, inscricoes, editais,
impugnacdes e similares como sendo as 17h do ultimo dia dado ao impugnante
ou requerente.

2.7.8 Nos casos em que houver impossibilidade de se autuar um recurso,
impugnacao ou similar, por motivos técnicos internos do IFPI, como paralisacéao
do Sistema Unificado de Administragdo Publica - SUAP ou falta de energia
elétrica, o Protocolo recebera o documento com carimbo, assinatura, data e hora.
Apods, o documento sera transformado em processo com a devida justificativa,
conforme Figura 2.
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Ministério da Educacéao
Instituto Federal do Piaui
Campus

Este documento foi autuado nesta data e horario:_/ / as_: horas, devido a
aralisagcdo do Sistema de Protocolo por motivos técnicos. Por gentileza, considerar como
endo autuado dentro do prazo.

Data
Assinatura do Servidor
Matricula do Servidor

Figura 2

2.8 TRAMITAGAO DE PROCESSOS OU INFORMAGOES SIGILOSAS

2.8.1 As informagdes sob a guarda do IFPI sdo publicas, devendo o acesso a
elas ser restringido apenas em casos especificos e por periodo de tempo
determinado.

OBSERVAGCAO IMPORTANTE: A Administracdo Publica tem por premissa o
acesso publico a informacgdo. Por isso, orientamos que, em regra, o nivel de
acesso seja sempre publico para os documentos. O sigilo da informagao deve
ser exceg¢do, somente para os casos previstos na Lei de Acesso a
Informagao (Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011). Quando houver a
necessidade de sigilo, esta deve ser justificada no SUAP (na opc¢ao
“Hipétese Legal”’) com base na referida Lei.

2.8.2 No caso de classificagao da informagao como sigilosa, de forma indevida,
podera ser aberto inquérito administrativo para a apuragao do fato, conforme item
5.1.

2.8.3 Os casos especificos de restricdo valem para os dados pessoais e as

informacgoes classificadas por autoridades como sigilosas.
a) Dados Pessoais sao informacgdes relacionadas a uma determinada
pessoa. Seu tratamento deve ser feito de forma transparente e com
respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem, bem como a
liberdades e garantias individuais. As informagbes pessoais nao séao
publicas e terdo seu acesso restrito (ou reservado).
b) Informagdes classificadas como sigilosas sdo aquelas cuja
divulgacdo possa colocar em risco a seguranga da sociedade (vida,
seguranga, saude da populagdo) ou do Estado (soberania nacional,
relagbes internacionais, atividades de inteligéncia). Por isso, o acesso a
elas deve ser restringido (ou reservado) por meio da classificagcdo da
autoridade competente.



2.8.4 Conforme o risco que sua divulgacao pode proporcionar a sociedade ou ao
Estado, a informacao publica pode ser classificada como:
a) Reservada (ou Restrita): de competéncia do Reitor, Pré-Reitores,
Diretores-Gerais de campi e Procuradoria Federal;
Obs.: No caso de processos eletronicos que contenham dados pessoais e
funcionais com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem,
prevencdo e diagnostico médico, acdo judicial, apuracdo de
responsabilidade e representacédo contra servidor, no ato da autuagao, o
processo devera ser classificado como Restrito (ou Reservado) pelo
servidor responsavel pela autuacgao.
b) Secreta (ou Privada): de competéncia somente do Reitor.

2.8.5 Caso um documento sigiloso precise tramitar fora do IFPI e o érgéo de
destino utilize sistema de protocolo eletrébnico compativel, o processo devera ser
enviado eletronicamente por sistema integrado. Caso nao haja sistema
compativel, os documentos devem ser entregues ao Protocolo do campus ou ao
servidor responsavel que providenciara o seu processamento e montagem. Apés,
0 processo sera colocado em envelope e lacrado, com etiqueta de identificacéo
“SIGILOSO”, carimbo e assinatura do Protocolo, com apenas o numero do
processo estampado do lado de fora do envelope. No caso de documentos ou
processos eletrénicos que tramitam internamente, o nivel de acesso devera ser
classificado na criacdo do documento ou processo no SUAP.

2.9 EXPEDIGAO

2.9.1 O setor emissor devera registrar o documento no sistema dos Correios (no
caso de cidades que tém o sistema disponivel), informar o numero de registro
(rastreamento) do documento no SUAP, na opg¢ao “Comentarios”, acondiciona-lo
em envelope devidamente identificado, conforme Figuras 3 e 4 e encaminha-lo ao
Setor de Protocolo da Unidade.

Figura 3
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Figura 4

2.9.2 A expedicao de documento, avulso ou processo, do IFPI para outros 6rgaos
e entidades externas sera realizada pelo Setor de Protocolo dos campi e Reitoria.

2.9.3 O Setor de Protocolo verificara se o documento esta devidamente
registrado, bem como se esta acompanhado do(s) respectivo(s) anexo(s) e/ou se
consta(m) o(s) volume(s) indicado(s). Caso seja verificada alguma inconsisténcia,
o documento, avulso ou processo, devera ser devolvido para a unidade
administrativa para que a inconsisténcia seja resolvida. Apés, registrar-se-a a
expedicdo do documento no SUAP efetuando-se sua expedicao.

2.9.4 - Caso o setor de destino utilize sistema de protocolo eletrdnico compativel,
o documento, avulso ou processo, devera ser enviado eletronicamente por
sistema integrado. Excepcionalmente, documentos avulsos digitais também
podem ser expedidos por meio de correio eletrénico.

2.10 EXIGENCIA

2.10.1 Exigéncia € o pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos
ou processos, e/ou informagdes, recebidas pelo IFPI, que estejam incompletas ou
equivocadas ou apresentem inconsisténcias ou falhas. Podera ser promovida
diligéncia, visando ao esclarecimento da situagao e a indicagdo das providéncias
necessarias.

2.10.2 Os documentos, avulsos ou processos, que cairem em exigéncia deverao
ser devolvidos a unidade administrativa responsavel pelas informagdes
incompletas ou equivocadas e/ou pelas inconsisténcias ou falhas para que essas
sejam sanadas, seja no ambito do proprio IFPI, seja em outro érgéo ou entidade.

2.10.3 No caso de processos relativos a pessoa fisica ou juridica, n&o
pertencentes a Administracdo Publica Federal, essa pessoa devera ser
convocada pela unidade administrativa interessada por meio de correspondéncia
registrada, com aviso de recebimento (AR), ou por meio eletrdbnico que garanta o
efetivo recebimento pela parte interessada para que seja(m) cumprida(s) a(s)
exigéncia(s). A cdpia da convocagao expedida sera anexada ao processo. Apds



recebimento do aviso de recebimento (AR) pelos Correios, o setor de Protocolo
devera anexa-lo ao processo correspondente.

2.10.4 No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio
indefinido, a convocacao deve ser efetuada por meio de publicacao oficial.

211 AUTUACAO DE DOCUMENTO AVULSO PARA FORMAGAO DE
PROCESSO

2.11.1 A autuagdo de documentos avulsos para formacdo de processos é
obrigatéria quando o assunto, tema ou solicitacdo requerer analises, informagdes,
despachos, pareceres ou decisdes administrativas do IFPI. O processo pode ser
iniciado pelo setor de destino do documento, por meio de despacho da autoridade
competente ou por requerimento do interessado. No caso de documentos
recebidos via Correios, o setor de Protocolo da unidade sera o responsavel pela
autuacao.

2.11.2 O processo deve ser formado, sempre que possivel, por documento
avulso original. No caso da necessidade de uso de copia, devem ser observadas
as orientacdes do item 2.1.6.

2.11.3 A autuagdo do processo devera ser realizada no SUAP, que atribuira
automaticamente um numero de processo (NUP). Apds a autuagao, deve ser feita
a associagao dos documentos digitais de forma que os documentos integrantes
do processo sejam apresentados sempre na mesma sequéncia.

2114 - O processo devera ser encaminhado, via sistema, para o setor
administrativo para o qual sera instruido. O preenchimento do campo
‘Encaminhar” é obrigatério para cada distribuicdo/movimentagao/tramitagdo do
processo.

2.12 NUMERAGAO DE PROCESSOS

2.12.1 A geragao da capa, o registro da autuagédo, a numeragao das folhas e a
organizacdo sequencial de folhas do processo eletrbnico serdo feitos
automaticamente pelo SUAP.

2.12.2 As orientagdes sobre numeragao de processos deste item (2.12) s6 serao
necessarias para processos que ainda precisem, de forma excepcional, tramitar
de forma nao digital (processos fisicos), como processos recebidos de 6érgaos
externos ao IFPI.

2.12.3 As folhas adicionadas ao processo fisico deverdo ser numeradas, em
ordem crescente, pelas unidades administrativas que as adicionarem, mediante
carimbo especifico, que devera ser aposto no canto superior direito na frente da



folha, sem prejuizo da informagao registrada. O carimbo especifico para
numeracao de folhas devera conter os seguintes dados, conforme Figura 5.
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2124 A capa do processo e os versos das folhas ndo serdo numerados.
Quando for necessaria a citagao do verso, tera como referéncia a letra "v" da
palavra verso, seguida da indicagdo do numero da folha. Exemplo: Folha 32v.

2.12.5 No caso de o servidor que estiver numerando a folha cometer erro de
numeracgao, sera utilizado um "X" para inutilizar a numeragao incorreta e sera
aposto o carimbo especifico, sem prejuizo da informagao registrada, com o
numero correto da folha, conforme Figuras 6 e 7:
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2.12.6 E vedada a repeticdo de numeros para as folhas do processo, bem como
a rasura, o uso de liquido corretivo e a diferenciacdo utilizando-se letras e
numeros.

2.12.7 Nos processos originados em outro 6rgado ou entidade da Administragédo
Publica Federal, deve-se, quando da anexacgao de folhas, prosseguir com a
numeragao existente, apondo o carimbo da unidade administrativa do IFPI
responsavel pela operagao.

2.12.8 No caso de se detectar erro na numeragao cometido por terceiros e nao
houver registro do ocorrido, deve-se registrar o fato, por meio de despacho, e
prosseguir normalmente com a numeragdo. Na impossibilidade de dar
continuidade a matéria tratada, o processo devera ser devolvido ao destinatario,
por meio de despacho, informando a ocorréncia.



2.12.9 Qualquer correcdo de numeragao devera ser registrada e justificada, por
meio de despacho no referido processo.

2.12.10 No caso da existéncia de espaco em branco na frente e no verso da
folha, o espago devera ser inutilizado com um trago diagonal para evitar a
inclusao indevida de informacgdes.

2.12.11 Apor o carimbo "Em Branco", conforme Figura 8, no verso das folhas que
nao contiverem informacgoes registradas.

EM BRANCO

Figura 8

2.13 ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUMES
2.13.1 Para os processos eletrdnicos, néo é necessaria a existéncia de volumes.

2.13.2 No caso de processos que ainda precisem tramitar de forma nao
eletrbnica, cada volume devera conter, no maximo, 200 (duzentas) folhas,
incluindo o "Termo de Encerramento de Volume".

2.13.3 Quando, na inclusdo de folhas em um processo, for verificado que serao
ultrapassadas as duzentas folhas permitidas por volume, a autoridade competente
do IFPI em que estiver tramitando o processo devera proceder a abertura de um
novo volume. O volume anterior sera encerrado com as folhas que contiver.

Exemplo: Havendo um processo contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um
documento avulso contendo 50 folhas, encerrar-se-a o volume com 180 folhas e
abrir-se-a novo volume com o referido documento de 50 folhas.

2.13.4 Sera permitida a inclusdo de documento avulso, ultrapassando as 200
(duzentas) folhas do volume, somente se este for dar conclusdo ao processo e
desde que o documento ndo contenha mais de 20 (vinte) folhas.

2.13.5 Documento avulso que contenha, originalmente, mais de 200 (duzentas
folhas) devera ser dividido.

2.13.6 Para o encerramento de um volume, devera ser lavrado o "Termo de
Encerramento de Volume", conforme Figura 9, em folha a ser anexada apods a
ultima folha do processo, numerando-a sequencialmente.



Ministério da Educagéao
Instituto Federal do Piaui
Campus

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
Ao(s) ___dia(s) do més de do ano de___, procedemos ao encerramento do volume n°

do processo n° , das folhas_a_, abrindo-se em seguida o
volume n°_.

Assinatura do Servidor
Matricula do Servidor

Figura 9

2.13.7 Lavrar o "Termo de Abertura de Volume", conforme Figura 10, o qual sera
a primeira folha do novo volume, numerando-a e observando que a numeragao
das folhas obedecera a sequéncia do volume anterior.

Ministério da Educagéao
Instituto Federal do Piaui
Campus

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Ao(s)___dia(s) do més de do ano de , procedemos a abertura do volume n°___do
processo n° , que se inicia com a folha n° .

Assinatura do Servidor
Matricula do Servidor

Figura 10

2.13.8 A capa dos volumes sera a mesma, impressa do SUAP, devendo ser
colocada uma etiqueta indicando o numero do volume (utilizar numeragéo ordinal.
Exemplo: 1° Volume, 2° Volume).

2.13.9 Ao se encerrar e abrir um novo volume de um processo, devera ser feito o
registro da operagdo no SUAP.

2.13.10 A numeracgao sequencial dos documentos seguira a do volume anterior.
2.13.11 Os volumes do processo tramitarao juntos.
2.13.12 Excepcionalmente, poderdo ser abertos volumes em processos fisicos

com menos de 200 (duzentas) folhas que, por conterem pranchas anexas ou
outros documentos, tornam-se de dificil manuseio.




2.14 DESPACHO

2.14.1 Despacho é a forma por meio da qual a autoridade competente da
continuidade a uma acdo administrativa ou firma decisbes em documentos,
avulsos ou processos.

2.14.2 Os despachos podem ser informativos ou decisérios. Os despachos
informativos, ou despachos de mero expediente, objetivam dar prosseguimento ao
documento, avulso ou processo, enquanto que os despachos decisorios envolvem
uma decisao administrativa sobre matérias e assuntos submetidos a apreciagao
da autoridade competente.

2.14.3 Todos os despachos deverao ser realizados eletronicamente no SUAP por
meio de registro em campo apropriado do sistema.

2.144 Caso haja necessidade de corrigir um despacho, a autoridade devera
realizar um novo despacho, em forma de errata ou retificagdo, apondo a ressalva
por meio das expressdes “onde se |€...leia-se”.

2.15 JUNTADA

2.15.1 Juntada é a unido de processo(s) a processo ou de documento(s)
avulso(s) a processo, realizando-se por anexag¢ao ou apensagao.

2.15.2 Nos processos digitais, a juntada podera ser registrada por usuario
autorizado diretamente no SUAP.

2.15.3 A juntada por anexagao visa a continuidade da acdo administrativa e
ocorre em carater definitivo. Apds o procedimento de juntada por anexagao, seja
de documento(s) avulso(s) a processo, seja de processo(s) a processo, € vedada
a retirada de documento(s) do processo, ressalvadas as hipoteses de
desentranhamento e desmembramento.

2.15.3.1 A juntada por anexagédo de documento(s) avulso(s) a processo se
caracteriza pela inclusdo de documento(s) avulso(s) a processo, desde que
referentes a um mesmo interessado e assunto, sendo que o(s) documento(s)
avulso(s) anexado(s) passa(m) a compor o processo. Deve obedecer aos
seguintes procedimentos:
a) reunir o(s) documento(s) avulso(s) a ser(em) anexado(s);
b) caso o(s) documento(s) avulso(s) ndo tenha(m), ainda, sido registrado(s)
no SUAP, realizar o registro; e
c) anexar o(s) documento(s) avulso(s) ao processo, por meio do SUAP. No
caso de processos eletrbnicos, seguir o procedimento no item 2.9 do
Manual SUAP - Mdédulo Processo Eletronico.



2.15.3.2 A juntada por anexagédo de processo(s) a processo se caracteriza pela
unido de um ou mais processos (processos acessorios) a outro processo
(processo principal), desde que referentes a um mesmo interessado e assunto,
prevalecendo o numero do processo mais antigo, ou seja, o processo principal.
Essa anexagao podera ser realizada diretamente no SUAP. No caso de processos
eletronicos, seguir o procedimento no item 2.9 do Manual SUAP - Modulo
Processo Eletrénico.

2.15.4 A juntada por apensacao de processo(s) a processo ocorre em carater
temporario e tem como objetivo o estudo, a instrugdo e a uniformidade de
tratamento em matérias semelhantes, pertencentes a um mesmo interessado ou
nao. Cada processo conserva sua identidade e independéncia.

2.15.4.1 Esta juntada se caracteriza pela jungcdo de um ou mais processos
(processos acessorios) a outro processo (processo principal). Neste
procedimento, considera-se como processo principal o que contiver o pedido da
juntada por apensacao, observando-se que ele nao sera, necessariamente, o
processo mais antigo.

2.15.4.2 Sempre que ocorre uma juntada por apensagao, 0S processos passam a
tramitar juntos e o acréscimo de novas folhas devera ocorrer somente no
processo principal.

2.15.4.3 E possivel associar ou relacionar dois ou mais processos com matérias
semelhantes de maneira que o tramite de cada um siga independentemente e o
acréscimo de novos documentos possa ser realizado em todos eles. No entanto,
este procedimento ndo se caracteriza por juntada. Quando se optar pela
realizacdo de uma juntada por apensagdo, 0S processos necessariamente
passarao a tramitar juntos.

2.15.4.4 A apensacao de processo(s) digital(is) podera ser realizada diretamente
no SUAP. No caso de processos eletrénicos, seguir o procedimento constante no
item 2.7 do Manual SUAP - Mddulo Processo Eletronico.

2.16 DESAPENSACAO DE PROCESSOS

2.16.1 Ocorre quando ha a necessidade de separar processo(s), anteriormente,
juntado(s) por apensacéo.

2.16.2 A desapensacao podera ser realizada diretamente no SUAP. No caso de
processos eletronicos, seguir o procedimento constante no item 2.8 do Manual
SUAP - Médulo Processo Eletrdnico.

2.16.3 A desapensagéao devera ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).



2.17 DESENTRANHAMENTO

2.17.1 Desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos do processo
de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse
do IFPI ou a pedido do interessado. O desentranhamento ocorre, também,
guando se constata a anexagao indevida ou duplicada de documentos, bem como
quando ha necessidade de utilizar o original de um documento junto a terceiros ou
em outro processo ja existente.

2.17.2 O desentranhamento s6 podera ser executado por usuario autorizado,
mediante solicitagdo, por despacho, de autoridade competente onde o processo
esta tramitando, justificando a operacao.

2.17.3 O desentranhamento podera ser realizado diretamente no SUAP por
usuario autorizado, através da opcédo “Remover Documento”, acompanhado de
justificativa.

2.17.4 E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s)
anexo(s), que deu(ram) origem ao processo.

2.17.5 Quando o solicitante for externo, devera formular requerimento por escrito,
com sua identificagdo, endereco, telefone para contato, procuragcédo, se
necessario, explicando as razdes do pedido de desentranhamento de documento
(caso pessoa fisica ou juridica privada) ou Oficio (caso pessoa juridica publica).

2.17.6 A autoridade competente sé podera autorizar a retirada de documentos
originais de um processo quando eles ndo comprometerem as decisdes finais,
quando nao forem provas de algum ato ilicito ou quando a falta desses
documentos nao prejudicar terceiros.

2.17.7 Documentos que, por algum motivo, tiverem que ser devolvidos ao
Instituto Federal do Piaui, s6 poderdo ser desentranhados se o requerente
solicitar a desisténcia do processo.

2.17.8 Processos que estiverem com questionamento judicial deverdo ser
autorizados pela Procuradoria Federal junto ao Instituto Federal do Piaui antes do
documento ser desentranhado.

2.17.9 No caso da retirada de documentos sem autorizagdo, podera ser aberto
inquérito administrativo para a apuracao do fato, conforme item 5.1.

2.17.10 Para o desentranhamento de processos fisicos, devem ser seguidos os
seguintes procedimentos:

a) informar qual(is) folha(s) do processo sera(ao) desentranhada(s), mediante
despacho da autoridade competente;



b) separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que sera(ao)
desentranhada(s), de acordo com o que consta no despacho da autoridade
competente;

c) conservar a numeragcao original do processo que teve folha(s)
desentranhada(s), ndo renumerando-as;

d) lavrar o "Termo de Desentranhamento”, em folha a ser anexada no lugar
das folhas desentranhadas, observando-se que esta folha nao sera
numerada, conforme Figura 11.

Ministério da Educacéao
Instituto Federal do Piaui
Campus

TERMO DE DESENTRANHAMENTO
Em__/ [/ , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n° ,fago o

desentranhamento do presente processo n° da(s) folha(s) n°®
por motivo de

Assinatura do Servidor
Matricula do Servidor

Figura 11

e) apor, na capa do processo principal, no campo "Observacdes", a seguinte
informacgéo: "Folha(s) desentranhada(s), numero(s) "

f) registrar a operacdo no SUAP;

g) providenciar a devolugdo da(s) folhas(s) desentranhada(s) e do(s)
processo(s) a unidade administrativa que solicitou o desentranhamento.

2.18 DESMEMBRAMENTO

2.18.1 Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo
de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse
do IFPI ou a pedido do interessado, para a formacédo de um novo processo.

2.18.2 O desmembramento podera ser realizado diretamente no SUAP por
usuario autorizado. Para isso, o usuario devera clicar no documento dentro do
processo e, apos, clicar em “Criar Processo”.

2.18.3 E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s)
anexo(s), que deu(ram) origem ao processo.



2.19 RECONSTITUIGAO DE PROCESSO

2.19.1 Um processo sera reconstituido quando:

a) por algum motivo, for perdido ou extraviar-se de dentro do Instituto Federal
do Piaui e, ap0s diligéncias, comprovar-se que nao mais existe ou, se nao
for urgente, n&o aparecer dentro de um prazo de 30 (trinta) dias;

b) for destruido fisicamente por acidente ou ato ilicito;

C) sair para vistas/copia e nao for devolvido por quem o retirou;

d) for furtado do setor.

2.19.2 Ao ocorrer um dos motivos elencados no item 2.19.1, a autoridade
competente do IFPI devera ser comunicada, cabendo a ela promover a apuragao
dos fatos, por meio de sindicancia ou processo administrativo, e designar,
formalmente, um servidor ou uma comissao para proceder a reconstituicdo do
processo, conforme descrito abaixo:

a) resgatar as informacdées e os documentos que integravam o processo
perdido ou extraviado, solicitando, quando necessario, as unidades
administrativas por onde o processo tramitou, a disponibilizagcdo de
informagdes e/ou de copias dos documentos;

b) reunir os documentos obtidos durante a operagdo de reconstituicio,
encaminhando a unidade protocolizadora, para autuacao, sendo atribuido
ao processo formado um novo numero (NUP), mantendo-se o numero
(NUP) anterior como referéncia;

c) lavrar o "Termo de Reconstituicdo de Processo", o qual sera a primeira
folha do processo reconstituido, devendo ser numerada, conforme Figura

12;
Ministério da Educagéao
Instituto Federal do Piaui
Campus
TERMO DE RECONSTITUIGAO DE PROCESSO
Ao(s)___dia(s) do més de do ano de , procedemos a reconstituicdo do processo n°
, que recebera o n°
Interessado:

Cddigo de classificagao/descritor/resumo do assunto:
Numero de folhas:
Motivo da reconstituigao:

Assinatura do Servidor
Matricula do Servidor

Figura 12




d) regqistrar a operagéo de reconstituicao de processo no SUAP; e
e) encaminhar o processo a autoridade competente que determinou a
reconstituicdo, para que siga seu tramite.

2.19.3 No caso de perda ou extravio de volume de um processo, deverédo ser
seguidos os mesmos procedimentos anteriormente descritos, mantendo-se a
numeragao original do processo, bem como lavrado o "Termo de Reconstituigao
de Volume" o qual sera a primeira folha do volume reconstituido, devendo ser
numerada, conforme Figura 13.

Ministério da Educagéao
Instituto Federal do Piaui
Campus

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME

Ao(s)___dia(s) do més de do ano de , procedemos a reconstituicdo do____volume do
processo n°

Interessado:
Cadigo de classificagao/descritor/resumo do assunto:
Numero de folhas:

Motivo da reconstituigao:

Assinatura do Servidor
Matricula do Servidor

Figura 13

2.19.4 No caso da localizagdo do processo ou volume(s), desaparecido(s) ou
extraviado(s), este(s) devera(ao) prosseguir sua tramitagcéo, depois de anexado(s)
a ele o processo ou volume(s) reconstituido(s), conforme os procedimentos
adotados para a juntada por anexagao que se encontram descritos no item 2.15.3.

2.20 ARQUIVAMENTO

2.20.1 Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou processo, cuja
tramitacdo cessou, e se caracteriza pelo fim da acido administrativa que
determinou a produgao do documento.

2.20.2 O arquivamento de documento(s), avulso(s) ou processo(s), ocorrera
diante das seguintes condigdes:

a) por deferimento ou indeferimento do pleito;

b) pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou

c) por decisdo motivada de autoridade competente.

2.20.3 ApOs a decisdo de um processo, a mesma deve ser comunicada por
escrito ao requerente, quando for externo.




2.20.4 Caso o processo seja de interesse de servidor interno, deve ser solicitada
a ciéncia através do SUAP. No caso de processos eletrbnicos, seguir o
procedimento constante no item 2.12.6 do Manual SUAP - Médulo Processo
Eletrénico.

2.20.5 A decisao, parecer, despacho ou similar sobre o processo deve ser
escrita(o) de forma clara e formal, apés o resultado do pleito, descrito como
“‘DEFIRO”, quando o pedido for aceito, ou “INDEFIRO”, quando for negado, e
justificativa legal para tal, conforme modelo da Figura 14.

Ministério da Educagéao
Instituto Federal do Piaui
Campus

Conforme manifestagdo da Diretoria-Geral do Campus Teresina Central, CPPD, PROPI e Diretoria
de Gestdo de Pessoas, exaradas, respectivamente, as fls. 43, 47, 48 e 51, DEFIRO o pedido de
prorrogacdo de afastamento do servidor NILO PECANHA, com a finalidade de dar continuidade as
atividades do curso de pos-graduagdo em Educagéo, na Universidade de Sao Paulo - USP.

Dar ciéncia ao interessado.

Apos, remeter os autos a DIGEP para os procedimentos relativos a prorrogagéo de afastamento do
servidor.
Em seguida, ARQUIVE-SE.

Data
Assinatura do Servidor
Matricula do Servidor

Figura 14

2.20.6 Os processos devem ser encerrados dentro dos prazos legais
estabelecidos.

2.20.7 O documento, avulso ou processo, sera arquivado mediante despacho da
autoridade competente, indicando “ARQUIVE-SE” por meio de operagédo com o
respectivo registro no SUAP. No caso de processos eletrbnicos, seguir o
procedimento constante no item 2.13 do Manual SUAP - Moddulo Processo
Eletrénico.

2.20.8 Processo arquivado que nao tenha sido devidamente concluido conforme
procedimento constante neste Manual podera ter excepcionalmente solicitada sua
reativagao, mediante pedido formal e justificativa por escrito do requerente ou seu
procurador, encaminhado ao Protocolo.




2.21 DESARQUIVAMENTO

2.21.1 O documento, avulso ou processo, sera desarquivado por expressa
solicitacdo da autoridade competente quando houver necessidade de
continuidade da acdo administrativa. Apés o desarquivamento, o documento,
avulso ou processo, podera ser tramitado ou a ele ser(em) anexado(s) ou
apensado(s) novo(s) documento(s), avulso(s) ou processo(s).

2.21.2 A operagao de desarquivamento devera ser registrada no SUAP. No caso
de processos eletrbnicos, deve ser usada a opg¢ao “Remover Finalizagao”.

2.22 EMPRESTIMO

2.22.1 O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, ndo se caracteriza
como desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia, consulta, reproducéo,
pesquisa ou exposicdo, ndo significando a retomada e a consequente
continuidade da acdo do documento.

2222 O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, devera ser
registrado no SUAP.

2.22.3 Quando do empréstimo, se for constatada a necessidade de continuidade
de analise da matéria e, consequentemente, de retomada da tramitacdo, a
unidade administrativa que solicitou o empréstimo devera solicitar o
desarquivamento do documento, avulso ou processo. Este procedimento devera
ser registrado no SUAP, conforme item 2.21.2.

2.23 ARQUIVO CORRENTE

2.23.1 O arquivamento, a organizagcédo, o ordenamento, 0 acesso, a preservagao
e a conservagao dos Arquivos Setoriais sdo de responsabilidade de cada Unidade
Organizacional.

2.23.2 A critério da Unidade Organizacional, o Arquivo Setorial podera ser
desdobrado em outros arquivos menores, sob sua supervisao.

2.23.3 Os prazos de arquivamento e destinagdo de documentos serdo
estipulados de acordo com a Resolugdo n° 47 do Ministério da Justica e
Segurancga Publica/Arquivo Nacional, de 14 de fevereiro de 2020, que dispde
sobre o Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagao de
Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal, além de se
basear na Portaria MEC n°® 1.224, de 18 de dezembro de 2013, que aprova e
institui o Cddigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagcéo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de
Ensino Superior — IFES.



2.23.4 Durante o periodo de arquivamento setorial dos processos, a
responsabilidade sobre sua organizacdo sera da unidade responsavel pelo
Arquivo Setorial, que devera contemplar as seguintes condi¢des:

a) Os processos e documentos ndo digitais deverdo ser arquivados em
caixas-arquivo padrao, confeccionadas em papelao resistente ou plastico;

b) Quando a quantidade de processos n&o digitais for muito grande, as caixas
podem ser separadas por sec¢ao (Ex: Contratos, Pessoal, Pagamentos,
etc.);

c) Numa mesma caixa, deverao ser arquivados processos referentes a uma
sO segao;

d) Todos os anexos que constituirem o processo, no momento do
arquivamento, serdo arquivados juntamente com o mesmo, presos a ele de
maneira a impedir o extravio de quaisquer das partes;

e) Cada caixa-arquivo devera contar, em sua parte frontal, uma etiqueta de
identificacdo, com as seguintes informacdes:

e Unidade Organizacional (conforme organograma do IFPI)
responsavel pelo arquivamento dos documentos;

tipo documental;

numero da caixa;

data cronoldgica (ano (s), semestre (s) ou més (es));

cédigo de classificagao e prazos de guarda (conforme item 2.23.3 ).

2.23.5 No momento do arquivamento, devera ser verificado se existe, junto ao
processo concluido, algum outro apensado. Caso positivo, devera ser realizada a
desapensacgao e adotados os seguintes procedimentos:

a) Caso o processo desapensado ja se encontre concluido, devera ser
devolvido a sua Unidade de arquivamento;
b) Caso o processo ndo tenha sido concluido, volta a sua tramitagdo normal.

2.23.6 Quando o processo for devolvido da situacdo de consulta, vistas/copia ou
apensacao, devera ser arquivado no mesmo local onde se encontrava.

2.23.7 Os Arquivos Setoriais devem manter rigoroso controle sobre a saida e
entrada de processos arquivados.

2.23.8 Os Arquivos Setoriais que ndo estdao em acordo com estes procedimentos
terdo prazo de 90 (noventa) dias para se regularizarem a partir da data da
publicacdo deste manual.



2.24 ARQUIVO GERAL

2241 Uma vez encerrado o prazo de arquivamento setorial, devera ser
verificada na Tabela de Temporalidade correspondente, conforme item 2.23.3, a
destinacdo a ser dada a cada série de processos. O Arquivo Geral sera
implementado futuramente nas dependéncias do IFPI; enquanto isso ficara sob
responsabilidade de cada unidade organizacional.

2.24.2 Em nenhuma hipotese, o Arquivo Geral recebera documentos para
arquivar que nao estejam de acordo com os prazos da Tabela de Temporalidade
correspondente.

2.25 ELIMINAGAO DE PROCESSOS OU DOCUMENTOS AVULSOS

2.25.1 Os procedimentos de eliminagdo de documentos sao de responsabilidade
da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do IFPI (CPAD) e a
eliminagao s podera ocorrer em consonancia com os procedimentos constantes
na Resolugdo n° 40, de 09 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de
Arquivos, do Arquivo Nacional do Brasil.

3 PROCEDIMENTOS ESPECIAIS DURANTE A VIDA UTIL DE UM PROCESSO

3.1 PEDIDO DE VISTAS/COPIA DE PROCESSOS

3.1.1 Pedido de vistas € o procedimento adotado por pessoa fisica ou juridica,
seu procurador ou advogado constituido, que necessite consultar processos de
seu interesse.

3.1.2 Pedido de copia é o procedimento adotado por pessoa fisica ou juridica,
seu procurador ou advogado constituido, que solicita copia de partes ou de todo
um processo de seu interesse.

3.1.3 S6 sera efetuada a autorizacdo de vistas/cOpia de um processo, caso o
solicitante seja parte ou prove que tenha direito de ter vistas e/ou copiar o
processo em questao.

3.2 PROCEDIMENTOS PARA PEDIDO DE VISTAS/COPIA DE PROCESSOS

3.2.1 O pedido de vistas/cépia sera realizado através de requerimento entregue
ao Protocolo pelo interessado, seu procurador ou advogado, sendo encaminhado
a autoridade competente para autorizagdo. Apds, o pedido sera encaminhado
para a unidade na qual o processo esteja em analise para as providéncias de



vistas/cépia. O prazo de tramitagdo maximo do pedido de vistas/cdpias devera ser
de 05 (cinco) dias uteis.

3.2.2 No caso de pedido de vistas, os processos eletrbnicos seréao
disponibilizados por meio de arquivo em formato PDF, enviado por e-mail, pela
unidade na qual o processo esteja em analise ou, se encerrado, pelo setor
responsavel pelo arquivamento. Caso o interessado deseje receber a codpia
através de midias removiveis (CD-R, DVD-R ou pen drive) esta devera ser
disponibilizada por ele.

3.2.3 No caso de pedido de cépias, priorizar-se-a a concessdo de copias
eletrénicas em formato PDF, conforme item 3.2.2. Copias em formato n&o digital
serao disponibilizadas somente se o requerente provar, através de Declaracéo de
Hipossuficiéncia, impossibilidade de arcar com os custos de reproducdo, sem
prejuizo do sustento proprio ou da familia, declarada nos termos da Lei Federal n°
7.115, de 29 de agosto de 1983.

3.2.4 Nos casos de vistas de processos fisicos, consulte as orientacdes do item
5.4 da versao anterior deste Manual.

4 ORIENTAGOES GERAIS

4.1 Devem-se respeitar principios éticos para o tratamento dos documentos,
mantendo-se absoluta discricdo com relagdo as informacgdes neles contidas e
observar a legislagdo em vigor no que se refere ao tratamento técnico de
documentos classificados como sigilosos, conforme orientado no item 2.8.

42 Os campi e a Reitoria devem instituir, manter e organizar unidades
administrativas destinadas a execugao das atividades de protocolo, instalando, no
recinto de entrada, preferencialmente no pavimento térreo de sua(s)
instalagao(bes) fisica(s), a unidade administrativa destinada ao recebimento de
documentos.

4.3 Em atengdo as questdes relativas a sustentabilidade, recomenda-se que,
sempre que possivel, sejam utilizadas a frente e o verso das folhas até o seu total
aproveitamento, ndo sendo aconselhavel a inclusdo de novas folhas antes disso.
Recomenda-se, ainda, que os documentos sejam impressos utilizando-se a frente
e o verso das folhas.

4.4 Nos casos de impressdo em frente e verso de documentos, por meio de
equipamento informatizado, a margem lateral esquerda da frente da folha e a
margem lateral direita do verso da folha deverao ter 3 cm, visando preservar as
informagdes contidas quando a folha for perfurada.

4.5 - O arquivamento, desarquivamento e o empréstimo de documentos, avulsos
OuU processos, sao de responsabilidade do setor de arquivo das unidades. Nos



campi que nao possuem este setor, a responsabilidade passa para o setor que
finalizou e arquivou o processo.

4.6 Todos os procedimentos regidos por este manual estdo amparados e de
acordo com a legislacdo, sendo que os casos em que houver divergéncia entre o
servico que € executado em uma Unidade Organizacional e os procedimentos
deste manual deverao ser encaminhados a Reitoria para avaliagéo e adaptacéo.

5 RESPONSABILIDADES SOBRE OS AUTOS E PROCESSOS
IRREGULARES

5.1 RESPONSABILIDADES SOBRE OS PROCESSOS

5.1.1 Todo servidor que manuseia um processo é responsavel direto pelo
mesmo, sendo o seu superior imediato responsavel indireto.

5.1.2 Fraudar, extraviar, rasgar, copiar sem autorizagdo, omitir informacgoes,
adulterar documento, ndo despachar intencionalmente em tempo habil um
processo sao faltas gravissimas, devendo ser apuradas pelo superior imediato ou
por meio de inquérito administrativo ou ainda conforme o cédigo penal brasileiro,
de acordo com a consequéncia que um destes atos possa causar.

5.1.3 Encaminhar ou receber processos que nao estejam de acordo com as
normas deste manual sdo faltas médias, devendo ser apuradas pelos superiores
imediatos.

5.1.4 A nao apuragao € considerada omissao pelo responsavel da Unidade
Organizacional.

5.1.5 O Protocolo é responsavel pelo controle do Sistema Unificado de
Administragdo Publica - SUAP, emissdo de relatérios, entrega dos autos nos
prazos € encaminhamento dos processos com toda a documentacéo.

5.1.6 Em hipdtese alguma, o Protocolo responsabilizar-se-a por processo
extraviado, fraudado, adulterado ou com qualquer outro “vicio” que acontega em
outra Unidade Organizacional do Instituto Federal do Piaui.

5.2 PROCESSOS IRREGULARES

Sao considerados Processos Irregulares aqueles que foram adulterados,
rasurados, que ndo tenham suas numeragdes em ordem, com despachos
desencontrados e que nao sigam uma ordem cronologica, com falta de
documentos e anexos, com despachos ou documentos sem a devida assinatura,
com prazos vencidos e sem solucio da petigao inicial e os que foram falsificados.



5.3 COMO PROCEDER AO PERCEBER OU RECEBER UM PROCESSO
IRREGULAR

5.3.1 Nos casos de processos fisicos, ao verificar que um processo despachado
para a sua Unidade Organizacional esta irregular, o responsavel pelo recebimento
nao deve recebé-lo. Deve imediatamente entrar em contato com o responsavel
pela Unidade Organizacional que o despachou e solicitar a lavratura do Termo de
Irregularidade do Processo, conforme Figura 15.

Ministério da Educagéao
Instituto Federal do Piaui
Campus

TERMO DE IRREGULARIDADE DO PROCESSO

Ao(s) ___dia(s) do més de do ano de__, foi (ram) constatada(s) no presente processo
a(s) seguinte(s) irregularidade(s) . Consideramos a(s) irregularidade(s) como sendo
(branda, média, grave, gravissima) e solicitamos que este processo seja
encaminhado a Unidade Organizacional , para (apuragao, acerto da
irregularidade, abertura de inquérito administrativo, anexagcdo do documento que falta,
assinatura ou outras providéncias necessarias).

Assinatura do Servidor
Matricula do Servidor

Figura 15

5.3.2 Nos casos de processos eletrénicos, o servidor devera proceder conforme
o item 2.1.12, informando por meio de despacho qual a irregularidade no
processo.

5.3.3 Apo0s a lavratura do Termo de Irregularidade, o processo deve ser recebido
e encaminhado para as providéncias necessarias.

5.3.4 Se alguma Unidade Organizacional receber um processo irregular sem a
devida lavratura do Termo de Irreqularidade, sera considerada
corresponsavel pela irregularidade.

5.3.5 Processos anteriores a este manual que estejam em alguma situagéo
descrita neste item tém o prazo de 30 (trinta) dias para serem acertados.




54 O QUE FAZER COM OS PROCESSOS QUANDO UMA UNIDADE
ORGANIZACIONAL FOR EXTINTA OU MUDAR DE NOME

No caso de uma Unidade Organizacional ser extinta ou mudar de nome na
estrutura do Instituto Federal do Piaui ou ser absorvida por outras areas
administrativas, os processos que estdo com carga no SUAP para essa Unidade
Organizacional devem ser transferidos da seguinte forma:

a) Se a Unidade Organizacional mudar de nome, os processos deverao ser
transferidos para a Unidade Organizacional correlata ou para o 6rgao
competente;

b) Se a Unidade Organizacional for extinta, seus arquivos passarao a ser de
responsabilidade do setor ao qual ele era vinculado. Em caso de Pro-
Reitoria ou Diretoria-Geral ou Sistémica, sera de responsabilidade da
Reitoria.

6 SISTEMA UNIFICADO DE ADMINISTRAGAO PUBLICA - SUAP

6.1 E totalmente vedada a utilizacdo ou confeccdo, por qualquer Unidade
Organizacional do Instituto Federal do Piaui, de programa de computador,
fichario, livro de protocolo, planilhas, boletins de andamento de processos com o
intuito de controlar andamento de processo administrativo por todo o Instituto
Federal do Piaui.

6.2 A manutengcdo e o controle dos processos serdo efetuados Unica e
exclusivamente através do Sistema Unificado de Administracdo Publica - SUAP,
sendo gerente do sistema a Diretoria de Tecnologia da Informacéo.

6.3 Se houver necessidade de adaptacdes de determinada caracteristica de uma
Unidade Organizacional, esta deve procurar o Protocolo, que iniciara o estudo
juntamente com a Diretoria de Tecnologia da Informagdo, por meio de uma
comissao designada, e também com a Unidade Organizacional interessada, para
viabilizar a alteragcédo no sistema.

6.4 A Diretoria de Tecnologia da Informagao é responsavel pelo suporte local
aos usuarios do Sistema Unificado de Administragao Publica - SUAP (abertura de
senhas, liberagdo de fungdes, acerto e configuragdo de computadores, etc.).
Consulte h_ttps://suap.ifpi.edu.br/centralservicos/listar_area_servicol/.

6.5 Dduvidas quanto ao funcionamento do SUAP podem ser esclarecidas junto a
Central de Servigos da Diretoria de Tecnologia da Informagao.

6.6 Toda Unidade Organizacional deve fazer esforgco para manter seus
servidores treinados (tanto novos quanto antigos) quanto a utilizagdo do SUAP.


https://suap.ifpi.edu.br/centralservicos/listar_area_servico/

7 GLOSSARIO
Para os fins deste manual, consideram-se as seguintes definigbes:
ANEXAGAO - ver JUNTADA POR ANEXAGAO.

ANEXO - documento, avulso ou processo, juntado em carater definitivo a outro
processo, para dar continuidade a uma agao administrativa.

APENSAGAO - ver JUNTADA POR APENSAGAO.

APENSO - processo juntado em carater temporario a outro processo, para
subsidiar uma ac¢ao administrativa.

ARQUIVAMENTO - guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada
a sua tramitacao e findada a agao administrativa que determinou sua producao.

ARQUIVO - conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos,
instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio
de atividades especificas.

ARQUIVO CORRENTE - conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentagdo, constituam objeto de consulta frequente de uma Unidade
Organizacional ou servigo encarregado do arquivo corrente.

ARQUIVO HISTORICO — 0 mesmo que arquivo permanente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - conjunto de documentos que, ndo sendo de uso
corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam
a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. Unidade
Organizacional ou servigo encarregado do arquivo intermediario.

ARQUIVO PERMANENTE - conjunto de documentos de valor historico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados. Unidade
Organizacional ou servigo encarregado do arquivo permanente, também chamado
de arquivo historico.

ASSUNTO - nome que se da as solicitacdes feitas ao Instituto Federal do Piaui.
AUTORIDADE COMPETENTE - qualquer agente publico que tenha competéncia
para executar a acdo a ele atribuida por meio de ato administrativo ou por

exigéncia do cargo ou fungao.

AUTOS - pecas que compdem um processo administrativo.



AUTUAGAO DE DOCUMENTOS AVULSOS PARA FORMAGAO DE
PROCESSO - ato de reunir e ordenar os documentos avulsos recebidos em
unidade protocolizadora, visando a formagao de processo.

BUSCA - ato de localizar um processo ou protocolado no Sistema.

CLASSIFICACAO - atribuicdo de um descritor e/ou um cédigo a documentos,
avulsos ou processos, resultantes de uma mesma funcdo ou atividade, como
forma de agilizar sua recuperacéao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas
com a avaliagao, selecao, eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso aos
documentos.

COPIA - resultado da reproducédo de um documento.

DESAPENSAGAO - separacido de processo(s) anteriormente juntado(s) a outro
processo por apensagao.

DESARQUIVAMENTO - retorno de documento, avulso ou processo, a tramitagao
quando houver necessidade de continuidade da agdo administrativa.

DESDOBRAMENTO - ato de dividir um oficio com varios assuntos diferentes
para formacao de processos administrativos distintos.

DESENTRANHAMENTO - retirada de folhas/documentos de um processo de
forma definitiva, mediante justificativa.

DESMEMBRAMENTO - retirada de folhas/documentos de um processo de forma
definitiva, mediante justificativa, com o objetivo de formar um novo processo.

DESPACHO - forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a
uma acado administrativa ou firma decisbes em documentos, avulsos ou
processos.

DILIGENCIA - ato investigatério ou de pesquisa, que visa esclarecer, averiguar ou
complementar uma informagao equivocada ou incompleta em um processo.

DISTRIBUICAO - primeira tramitagdo do documento, avulso ou processo, para o
destinatario, que ocorre dentro do IFPI.

DOCUMENTO - informagéo registrada, qualquer que seja o suporte ou formato.

DOCUMENTO AVULSO - informacao registrada, qualquer que seja o suporte ou
formato, que ndo esta reunida e ordenada em processo.

DOCUMENTO DIGITAL - informacéao registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional.



DOCUMENTO OSTENSIVO - documento, avulso ou processo, sem qualquer
restricdo de acesso.

DOCUMENTO SIGILOSO - documento, avulso ou processo, que, pela natureza
de seu conteudo, sofre restricdo de acesso, conforme legislacdo em vigor.

ELIMINAGAO - destruicdo de documentos que, no processo de avaliacéo, foram
considerados sem valor para guarda permanente.

EMPRESTIMO - cessdo temporaria de documentos, avulsos ou processos, para
fins de referéncia, consulta, reproducado, pesquisa ou exposicao.

ESPECIE DOCUMENTAL - divisio do género documental que relne tipos
documentais por seu formato. As espécies documentais sdo definidas tanto em
razao da natureza dos atos que Ihes deram origem, quanto em razao da forma do
registro de fatos. S&do exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto,
disco, filme, folheto, fotografia, oficio, planta, relatério.

EXIGENCIA - pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos ou
processos, e/ou informagdes recebidas pelo IFPlI que estejam incompletas ou
equivocadas ou apresentem inconsisténcias ou falhas.

FOLHA DO PROCESSO - superficie laminar de papel com formato definido,
composto de duas faces (frente e verso), cuja numeracgao, se efetuada, ocorre em
ordem crescente. Esta definicdo aplica-se, exclusivamente, para documentos,
avulsos ou processo, ndo digitais.

FORMATO - conjunto de caracteristicas fisicas de apresentagéo, das técnicas de
registro e da estrutura da informagéo e conteudo de um documento.

FORMATO DE ARQUIVO - especificagcdo de regras e padrdes descritos,
formalmente, para interpretacdo dos bits constituintes de um arquivo digital. Sao
exemplos: PDF, GIF, ODT, JPEG.

FORMULARIOS PADRAO - formularios que devem ser preenchidos para
peticionar determinados assuntos ao Instituto Federal do Piaui.

GENERO DOCUMENTAL - reunido de espécies documentais que se
assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e o
formato, e que exigem processamento técnico especifico e, por vezes, mediagéo
técnica para acesso. Sao exemplos de géneros documentais: textual, cartografico,
audiovisual (iconografico, flmografico, sonoro) e micrografico.

INFORMAGADO - ato ou efeito de prestar, dar conhecimento, parecer ou resolu¢io
em processo administrativo.



INSTRUGAO - conjunto de formalidades, investigagdes, inquéritos, informacdes
que compdem um processo administrativo.

INTERESSADO - pessoa fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisées
tomadas em relacédo ao objeto de analise do documento, avulso ou processo.

JUNTADA - unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a
processo. Realiza-se por Anexacgao ou Apensacao.

JUNTADA POR ANEXAGAO - unido em carater definitivo e irreversivel de
documento(s), avulso(s) ou processo(s), a outro processo, desde que referentes a
um mesmo interessado ou assunto, visando a continuidade da acao
administrativa.

JUNTADA POR APENSACAO - unido em carater temporario de processo(s) a
outro processo, destinada ao estudo, instrucéo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes e para servir de documento elucidativo para a instrugdo do
processo original, pertencente a um mesmo interessado ou n&o.

MENSAGEM DE CORREIO ELETRONICO - Documento digital criado ou
recebido via um sistema de correio eletrénico, incluindo anexos que possam ser
transmitidos com a mensagem.

MOVIMENTAGAO - ver TRAMITAGAO.

NUMERAGAO DE FOLHAS - numeracdo atribuida as folhas do processo nao
digital.

ORIGINAL - 1) Primeiro documento completo e efetivo. 2) Documento produzido
pela primeira vez ou em primeiro lugar.

PARECER - opinido fundamentada sobre alguém ou algum assunto, emitida por
um especialista.

PASTA RAPIDA - pasta em papel cartdo ou plastico cuja capa é presa por
elasticos, desenvolvida para guarda de documentos diversos.

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO — conjunto de rotinas administrativas pre-
definidas e normatizadas.

PROCESSAR - ato de dar entrada em um documento, cadastrando-o no Sistema
Unificado de Administracdo Publica - SUAP.

PROCESSO - conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e
ordenados no decurso de uma ag¢ao administrativa, que constitui uma unidade de
arquivamento.



PROCESSO ACESSORIO - processo que, no procedimento de juntada,
apresenta matéria indispensavel a instrucdo de outro processo, denominado
processo principal.

PROCESSO IRREGULAR - processo administrativo que nao atende as normas
legais e/ou administrativas, devido a mau uso ou ato de ma fé.

PROCESSO PRINCIPAL - processo que, pela natureza de sua matéria, assume o
carater de principal, quando exigir a juntada de um ou mais processos como apoio
a sua decisao.

PROCESSO RECONSTITUIDO - ver RECONSTITUIGAO DE PROCESSO.

PROTOCOLADO - documentos diversos que sao recebidos pelo Protocolo e nao
estao previstos na Tabela de Assuntos do Protocolo, por ndo ser necessaria sua
autuagao na forma processual ou por terem que ser pré-analisados antes de
serem processados ou, ainda, por ser assunto novo.

PROTOCOLAR - numerar e datar um documento que esta sendo recebido, com
entrega de um comprovante ou protocolo ao cliente.

PROTOCOLISTA - servidor do Protocolo que faz o atendimento e conferéncia dos
documentos apresentados ao Instituto Federal do Piaui.

PROTOCOLO - unidade setorizada que protocola varios tipos de documentos.

PROTOCOLOS TECNICOS - protocolos que recebem documentos que precisam
de avaliacao técnica quanto a documentacido a ser anexada e quanto as duvidas
dos peticionarios.

REAUTUACAO - ato de iniciar novamente um processo a partir de um
documento ja autuado.

RECOLHIMENTO - passagem de documentos do arquivo intermediario para o
arquivo permanente.

RECONSTITUICAO DE PROCESSO - reunido de documentos avulsos com o
objetivo de remontar processo que tenha sido perdido ou extraviado.

RECONSTITUICAO DE VOLUME - reunido de documentos avulsos com o
objetivo de remontar o volume de um processo que tenha sido perdido ou
extraviado.

REGISTRO - cadastramento das informagcbées com o objetivo de controlar a
tramitagcdo dos documentos, avulsos ou processos, produzidos e recebidos em
um orgao ou entidade.



REQUERENTE - pessoa fisica ou pessoa juridica de direito publico ou privado
que faz solicitagao por escrito ao Instituto Federal do Piaui.

REQUERIMENTO - peticao feita de préprio punho ou digitada pelo requerente.

RESOLUGAO - decisdo dada a respeito de determinado assunto em um
processo administrativo.

SERIE DE PROCESSOS - conjunto de processos que foram arquivados pelo seu
assunto, conforme tabela de assuntos do Instituto Federal do Piaui.

SISTEMA INFORMATIZADO - ambiente digital que processa eletronicamente um
conjunto de elementos/dados intelectualmente organizados.

SUPORTE - base fisica sobre a qual a informacéo é registrada.

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME - conjunto de informagdes registradas no
inicio de um volume do processo, com o objetivo de validar o novo volume do
processo.

TERMO DE DESAPENSAGAO - conjunto de informagbes registradas com o
objetivo de validar a separagao de processo(s) apensado(s) a processo.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO - conjunto de informagdes registradas com
o objetivo de validar a retirada de folha(s) de um processo que foi(ram)
anexada(s) indevidamente ao mesmo.

TERMO DE DESMEMBRAMENTO - conjunto de informacgdes registradas com o
objetivo de validar a retirada de folha(s) do processo, para formar outro.

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME - conjunto de informacoes
registradas no final de um volume do processo, registradas com o objetivo de
validar o encerramento desse volume.

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO - conjunto de informagdes registradas
com o objetivo de validar a unido definitiva de processo(s) a processo.

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO - conjunto de informacgdes registradas
com o objetivo de validar a jungao provisoria de processo(s) a processo.

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO - conjunto de informagdes
registradas com o objetivo de validar a reconstituicdo de um processo que tenha
sido perdido ou extraviado.

TERMO DE RECONSTITUICGAO DE VOLUME - conjunto de informagdes
registradas com o objetivo de validar a reconstituicdo do volume de um processo
que tenha sido perdido ou extraviado.



TIPO DOCUMENTAL - divisdo de espécie documental, que reune documentos
por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica,
natureza de conteudo ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos documentais:
planilha contabil, planta arquiteténica, termo de convénio, instru¢gdo normativa,
portaria de designacédo, carta patente, decreto sem numero, decreto-lei, decretos
legislativos.

TRAMITAGAO - curso do documento, avulso ou processo, desde a sua producdo
ou recepgdo, até o cumprimento de sua funcdo administrativa. Também referido
como MOVIMENTACAO.

TRANSFERENCIA - passagem de documentos do arquivo corrente para o
arquivo intermediario.

UNIDADE ADMINISTRATIVA - unidade formal, integrante de um d&rgéo ou
entidade, criada por instrumento normativo.

UNIDADE DE PROTOCOLO - unidade administrativa encarregada do
recebimento, classificagdo, registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e
expedicdo de documentos, avulsos ou processos.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA - unidade administrativa encarregada do
recebimento, classificagdo, registro, distribuicdo, controle da tramitacédo e
expedicdo de documentos, avulsos ou processos, bem como responsavel pela
autuacado de documentos avulsos para formagcao de processos e pela atribuicao
de Numero Unico de Protocolo - NUP aos documentos, avulsos ou processos.

VOLUME - subdivisdo de um processo.

VOLUME RECONSTITUIDO - ver RECONSTITUIGAO DE VOLUME.
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Apresentacao

Este manual foi produzido pela Comissao de Implantacao do Processo
Eletrénico do IFPI, tendo como base o Manual produzido pelo Colégio
Pedro II, CPII-PRODI-DTI, M002: 2017, primeira edi¢cdo: 20/9/2017 e outros
documentos de apoio do IFPI.

Neste manual estdo descritos os procedimentos para utilizacdo dos
modulos de documento eletrénico no PEN-SUAP.
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1 Introducao

Este documento descreve o funcionamento das acbes voltadas para a operacdo de
documentos eletrénicos, mdédulo disponibilizado no Sistema Unificado de Administracao Publica

(SUAP).

Para ter acesso, é necessario realizar o login no sistema com sua matricula SIAPE e sua

senha. As opgbes estardo disponiveis no menu pelo seguinte caminho:
“DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletrdnicos”

As principais telas disponibilizam um botdo de “Ajuda” no canto superior direito
contendo algumas informacgGes gerais. Porém veremos, nos tdpicos seguintes, como o mddulo

de documento eletrénico do sistema funciona em detalhes.

2 Documento Eletronico

A tela de gerenciamento de documento eletronico esta localizada no menu pelo

seguinte caminho:

“DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletrénicos > Documentos”

Documentos de Texto ) © rua
Torto Agrupemento: . T Nivelde Acesse
I Meus Documentos v Todos. v Todos v Todos x Todos
# INIcio Situagdo:
Todos L
2019 2020
Documentos de Texto
# Setor Dono Tipo de Documento Identificador Assunto Situagio do Documento Nivel de Acesso Autor Data de Criagio
Processos Eletronicos =
Q GAB-REITORIA Oficio Documento 31 Teste | Concluido | Piblico Victor Almeida 30/09/2019 16:35
Processos Fisicos
Q GAB-REITORIA Oficio Documento 32 Teste ! Concluido | Piblico Victor Almeida 30/09/2019 16:38
£J ENSINO
@ PESQUISA Q@ GAB-REITORIA Oficio Documento 33 Testes Rascunho | Piblico Victor Almeida 09/03/2020 11:42

il EXTENSAO Q GAB-REITORIA Oficio QFICIO 3/2019 - GAB/REN/IFPI Testes no sistema | Assinado | Pablico 06/08/2019 16:28

42 GESTAO DE PESSOAS
28/06/2019 09:46

Q GAB-REITORIA Oficio OFICIO 2/2019 - GAB/REN/IFPI Testes | Cancelado | publico Victor Almeida

= ADMINISTRACAO

L1 TEC. DA INFORMAGAO Mostrando 5 Documentos de Texto
ALMOXARIFADO

= CENTRALDESERVICOS

Figura 1 - Tela Principal de Documentos Eletrénicos
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O sistema redirecionara para uma tela semelhante a Figura 1. Essa area exibe todos os
documentos publicos criados por qualguer setor, além dos documentos sigilosos (criados pelo

proprio usuario) e restritos (visualizados apenas pelos funcionarios do setor).

As opcoes de filtros sdo as seguintes: “filtrar pelo Texto” (deve-se digitar o assunto do
documento), “filtrar por Agrupamento”, “filtrar por Campus dono” “Setor dono”, “Tipo”,

“Nivel de acesso” e “Situagao”.

A tabela de registros abaixo dos filtros contém as seguintes informacdes: “#” (exibira os
icones das agGes que podem ser realizadas, como ver o documento e editar), Setor Dono (do
criador do documento), Tipo de Documento, Identificador (contém o identificador do rascunho
ou o nome e expediente do documento), Assunto, Situacdo do Documento, Nivel de Acesso,

Autor e Data de Criagao.

O filtro Situacdo do Documento trara a informagdo sobre o status do documento no

momento, que pode ser:

e Rascunho: status inicial do documento quando criado ou clonado. Pode retornar
para rascunho quando o status for “Revisado” e “Concluido”;

e Em Revisao: nesse status, foi solicitada a revisdo do documento e o responsavel
pela revisdo estd realizando seu servico. Enquanto a revisao nao for concluida, ndo
é possivel modificar esse status. S6 é possivel solicitar a revisdo de documentos
concluidos;

e Revisado: quando a revisdo do documento é concluida, o status é modificado para
“Revisado”. E necessario que o usudrio ou alguém do setor aceite ou rejeite a
revisdo para que os demais operagdes com o documento sejam liberadas;

e 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. Ex: Minuta de Edital, Minuta de Portaria, etc.;

e Assinado: o documento foi assinado por, pelo menos, uma pessoa e ja possui
numeracao final. Um documento assinado ndo pode mais ser modificado, seja via
edicdo direta ou pedido de revisdo. Nesse status, é possivel solicitar quantas

assinaturas sejam necessarias;
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e Finalizado: um documento nato-digital, ou seja, construido no ambito do SUAP sé
pode ser inserido em um processo quando estiver finalizado. Nesse estado, ndo é

possivel solicitar novas assinaturas e nem realizar modificagcGes.

O filtro “Agrupamento” permite selecionar os documentos baseado em seus status. Ao

selecionar uma opcao diferente, os resultados serao filtrados. As op¢des possiveis sao:
e Todos: essa opgdo exibe todos os documentos registrados no sistema;

e Meus Documentos: marcada por padrao, esta aba exibe todos os documentos

registrados no sistema que tém como autor o préprio usuario;
e  Favoritos: exibe todos os documentos marcados como favoritos pelo usuario;

e Compartilhados Comigo: exibe documentos de outros setores compartilhados com

o usudrio logado (inclusive documentos restritos e sigilosos);

e Documentos vinculados a mim: exibe documentos em que o autor incluiu o usuario

logado como vinculado/interessado;

e Documentos esperando assinatura: exibe documentos aguardando a assinatura do

usudrio logado;
® Minhas assinaturas: exibe todos os documentos ja assinados pelo usudrio logado;

e Minhas solicitagbes de assinatura: exibe documentos com solicitagdes de

assinatura de outros servidores criados pelo usuario logado;

e Documentos esperando revisao: exibe documentos aguardando a revisao do

usudrio logado;
® Minhas revisdes: documentos revisados pelo usuario logado;

e Minhas solicitagdes de revisao: exibe documentos com solicitagdes de revisdao de

outros servidores criados pelo usuario logado.

Outra opcdo para este filtro é acessar o caminho “DOCUMENTOS/PROCESSOS >
Documentos Eletronicos > Dashboard”, que exibe uma tela interativa com um Painel de

Controle de documentos filtrados que estdo sob a responsabilidade do usuario logado (Figura 2).
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# INICIo

£ ensing

© PESQUISA

i BENSEO

42 GESTAODE PESSOAS

= ADMINISTRACAD

0 TEC DAINFORMAGAO
ALMOXARIFADO

= GENTRALDESERVIGOS

S, INSTITUCIONAL
# COMUNICACAOSOCIAL

© SEGURANGA
INSTITUCIONAL
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oard B Meus Documentos Pendentes

D;IS

Pessoais

Assinaturas

Revisdes

@ AtersrTems | © AltersrContrasia | ) GerencirSesstss | & Imprimir | + TopousPigins

Figura 2 - Tela Dashboard

2.1 Criar Rascunho de Documento

O primeiro passo para a confeccdo do documento eletrénico é a criacdo de um

rascunho. Na tela

Texto” no canto

principal, ilustrada pela Figura 1, selecione o botdo “Adicionar Documento de

superior direito para acessar o formuldrio. Sera exibido um formuldrio

conforme a Figura 3.

Qs

# INicio

Processos Eletronicos
Processos Fisicos
£J ENSINO

PESQUISA

@
i EXTENSAO

ESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRACAO
L TEC. DA INFORMAGAO
ALMOXARIFADO

CENTRAL DE SERVICOS

Inicio » Documentos de Texto » Adicio T

Adicionar Documento de Texto © Ajuda

Tipo do Documento: *

Modelo: *

Nivel de Acesso:*

Hipstese Legal

Setor Dono: *

GAB-REITORIA v

Assunto:*

255 caracters(s) restante(s)

Classificacties

§) Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Figura 3 - Tela de Criagdo de Documento de Texto
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No formuldrio deverdo ser informados o tipo do documento, o modelo (deve ser
informado primeiramente o tipo para que seja exibido os modelos), o nivel de acesso, setor

dono e o assunto do documento.

Importante: Os modelos cadastrados no SUAP seguem a formatagao oficial do Manual
de Redacdo da Presidéncia da Republica. Caso seja preciso “colar” alguma informacdo no corpo
do texto, mantenha a formatagao em fonte Carlito, tamanho 12, alinhamento Justificado, cor
preta. As informacGes padrdo que deverdo ser alteradas no modelo estdo na cor vermelha. Apds

a insercdo das informacdes, o usudrio devera alterar para a cor preta.

No PEN-SUAP os tipos de documentos podem ser:

e Documentos Internos: sdo aqueles produzidos (redigidos) pelo editor do prdéprio
sistema PEN-SUAP;

e Documentos Externos: s3do aqueles que ndo sdo produzidos pelo editor do
PEN-SUAP, ou seja, sdo aqueles que foram digitalizados e transformados em um

arquivo PDF/A ou ainda nasceu em outro sistema eletronico.

Documento Interno Documento Externo

Portaria expedida pelo Gabinete

prodiizida Ko sisteina PEN-SUAP; Oficio expedido pelo TCU, MEC etc.;

Modelos de documentos internos Documentos expedidos pelo IFPI
cadastrados no PEN-SUAP. fora do editor PEN-SUAP.

No sistema aparecerda modelos de documentos internos cadastrados. Caso ndo haja o
modelo de documento interno que sera utilizado pelo usudrio, este deve solicitar sua criagao

através da Central de Servicos (https://suap.ifpi.edu.br/centralservicos/listar_area_servico/).

Saiba mais sobre dos tipos de documentos internos e externos nos Apéndices A e B

deste Manual.

A classificacdo do documento aparecera conforme padrdo cadastrado no sistema. Cada
documento exige uma classificacdo propria. As orientacbes para escolha do Nivel de Acesso
encontram-se no Manual das Atividades de Protocolo. Considere os niveis de acessos

disponiveis:
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e Sigiloso (ou Secreto): apenas o criador pode visualizar o documento;
o Restrito (ou Reservado): apenas os usudrios do setor podem visualizar o
documento;

e Publico: qualquer usuario pode visualizar o documento.

Apdbs terminar de inserir os dados, selecione o botdo “salvar” para gravar o novo

rascunho. O sistema redirecionara para a tela de visualizagdo do documento.

2.2 Visualizar Documento

Cadastro realizado com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 34

Rescunno | Pablics

Visualizacdo do Documento

# INIClo

Revisores

Registrode Acdes

Processos Eletrénicos ério da Educacio

30 P

Processos Fisicos Total de 1item

330, Ciéneia e Tecn

09/03/2020 16:56:40
Reitoria

Criagao por Victor Almeida

Documento 34

& T de 1ite
B Teresina,  de marco de 2020 taluet wem

%2 GESTAO DEPESSOAS

L TEC. DAINFORMAGAO

A X00K. Nijmero, Bairra YYY
ALMOXARIFADO
CEP 12345-478 Cidade/UF

Figura 4 - Tela de VisualizagGo do Documento em Rascunho

Para visualizar o documento, localize a linha com as informa¢ées do documento na

tabela exibida na tela principal, conforme a Figura 1. Na primeira coluna, selecione o icone (Q)

para acessar as informacgdes detalhadas. A tela a ser exibida sera semelhante a Figura 4.
A pagina estd dividida nas seguintes areas:

e Visualizagdo do Documento: mostra o resultado da construcdo do documento até o
momento;
® Processos visiveis em que esta incluido: exibe quais processos eletrénicos

incluiram o documento;
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e Documentos Vinculados: exibe os vinculos com outros documentos;

o Interessados: exibe os usudrios que foram incluidos como interessados no
documento;

®  Revisores: exibe os usuarios que foram incluidos como revisores do documento;

e Registro de AglOes: exibe o histdrico de mudangas no documento e quem o

visualizou.

2.3 Editar Documento

Ao visualizar o documento criado, conforme o tdpico anterior, tem-se acesso ao botdo

“editar” no canto superior direito (Figura 4). Nele, ha duas op¢bes de edigao:

e Texto: opcdo para edicdo do corpo do texto do documento. Para desfazer as
mudancas feitas no documento e atualizar o cabecalho e o rodapé, selecione o

botdo “Remontar Corpo” no canto superior direito (Figura 5).

Realizadas as mudancas, selecione o botdo “salvar”. Se desejar visualizar como ficou o

documento apds salvar, selecione o botdo “salvar e visualizar”.

Inicio » Documentos de Texto » Documento 34 » Conteudo documento » Editar Documento

Editar Documento

Corpo do Documento

Corpo;

[ codigoFonte [ | 32 | B

B I UW¥|S5x L=

# INicio

Espaca . - | Estio - | Formata

Processos Eletronicos >

Processos Fisicos >

£J ENSINO
@ PESQUISA
i EXTENSAO Assunto: Em negrito, primeira letra maitiscula, com ponto final
4% GESTAO DEPESSOAS

= ADMINISTRAGAO

L TEC. DA INFORMAGAO

ALMOXARIFADO

= CENTRAL DE SERVICOS

Figura 5 - Tela de Edigéo do Documento

10
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Dados basicos: Opcao para edicao dos dados gerais do documento (Flgura 6), como

tipo do documento, modelo, nivel de acesso, hipdtese legal, setor dono e assunto .

Realizadas as mudangas, selecione o botdo “salvar”.

INiCIO

Processos Eletronicos

Pracessos Fisicos

ENSINO
PESQUISA
EXTENSAO

& GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRACAO

TEC. DAINFORMACAO
ALMOXARIFADO

= CENTRAL DE SERVICOS

nicio » Docume exto » Documento 34 » Conteudo documento » Editar D

Editar Documento 34 ' © Ajuas

Tipo do D« eo:* |
ipo doDocumento:* | o -

Modele:" oicio Padige .

Nivel de A *
ivelde Acesso:! L g

Hipstese Legal

SetorDone:" 55 REITORIA -

ASSUNE: " Caceno de servidor - Ressarciments

221 caractere(s) restante(s)

Classificac02s: 35 PROTOCOLO: RECEPGAO, TRAMITAGAO E EXPEDICAC DE DOCUMENTOS

) savare adicionar outrofa)  Salvar e continuar editando aD

Figura 6 - Tela de Edigcdo dos dados bdsicos do Documento

2.4 Remover Documento

Ao visualizar o documento criado (Figura 4), tem-se acesso ao botdo “Remover” no

canto superior direito. Clique no mesmo para excluir o documento. Essa funcdo sd estara

disponivel para documentos em rascunho ou concluidos e que ndo foram assinados.

2.5 Clonar Documento

Ao visualizar um documento, tem-se acesso ao caminho “Ag¢bes > Clonar” no canto

superior direito (Figura 4). Selecione-o para criar uma cépia do documento em formato de

rascunho. O sistema redirecionara para a tela de visualizacdo do clone criado.

11
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2.6 Concluir Documento

Ao visualizar o rascunho do documento criado, tem-se acesso ao botdo “concluir” no
canto superior esquerdo (Figura 4). Selecione-o para terminar o processo de edicdao do

rascunho.

O resultado pode ser visto na tela de visualizacdo do documento, semelhante a Figura

7. O sistema marcara o documento como “concluido” e desabilitard a op¢do de edicdo.

Documento 33

| Coretus | pibico

Visualizagdo do Documento

# IN[CIo

&

e

Registrode Acdes
Processos Eletronicos

Processos Fisicos Total de 3itens

09/03/2020 131501
£3 ENSINO Visualizagao por

& PESQUISA Victor Almeida

09

@ EXTENSAO Terssina. 10 de margo de 2020.
Visualizagao por

32t GESTAO DE PESSOAS Victor Almeida

= ADMINISTRAGAO e

L1 TEC. DAINFORMACAO Criagdo por Vid

ALMOXARIFADO

= CENTRALDESERVIGOS

1 DES. INSTITUCIONAL
Assunto: Em negrito, primeira letra maiiscula, com ponto final

# COMUNICACAO SOCIAL

© SEGURANCA

Senhor Reito

Figura 7 - Tela de Visualizagéo de Documento Concluido

2.7 Retornar Documento para Rascunho

Ao visualizar um documento concluido (tépico 2.6), tem-se acesso ao botdo “Retornar
para rascunho” no canto superior esquerdo da tela, como ilustrado pela Figura 7. Selecione-o
para retornar o documento para o estado de rascunho, sendo possivel editd-lo novamente. Esta
opgao sé estara disponivel enquanto o documento nado estiver assinado ou com requisi¢coes de

qualquer natureza pendentes.

12
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2.8 Assinar Documento

Visualize um documento (tdpico 2.2). Serao exibidas duas opgdes:

e Com senha: o usudrio utilizara sua senha do SUAP para assinar o documento;
e Com token: opcdo para usudrios que ja possuem certificado digital e documentos
gue necessitam exclusivamente de assinatura digital por token. Essa opgao esta

indisponivel no momento.

O sistema redirecionara para um formuldrio contendo os campos necessdrios para gerar

o identificador do documento (Figura 8).

Assinatura de Documento

Sigla do Tipode

Documento: GEEIC

# INIcio

Nimero:

Ao | a00g

Sigla do Setor:

GAB/REINFPI

Processos Eletrénicos >

Processos Fisicos >

Figura 8 - Tela de Assinatura/Ildentificacdo de Documento

Os campos “namero” e “ano” sdo preenchidos automaticamente.

ATENGCAO: Existe a possibilidade de o nimero de expediente ser alterado para um
numero maior, porém ndo ha possibilidade de ser alterado para um nimero menor. Caso seja
feita a alteragdo para um numero maior, os nimeros entre o Ultimo expediente emitido e o

numero escolhido serdo inativados.

Confirme selecionando o botdo “Definir Identificador” e, na tela seguinte, informe a
senha de login e o perfil. Clique em “Assinar documento”. O sistema confirmard a operacao e

redirecionara para a tela de visualizacdo do documento.

Veja as mudancgas na Figura 9.

13
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Inicio » Documentos de Texto » Documentos de Texto » Documento 31 » Conteudo documento » OFICIO 1/2020 - GAB/REI/IFPI

OFICIO 1/2020 - GAB/REI/IFPI

| Assinade | posiica
 Cmm— e

Solicitagdo das Assinaturas
# INICIo
Visualizagido do Documento

Registra de Agdes
Processos Eletronicos

Processos Fisicos Total de 4itens

10/03/202011:04:45
2 Educaao

£J ENSINO

Assinatura por
Victor Almeida

Secretaria de k¢ e Tecnologica

@ PESQUISA Instituto Federal de ag3o, Ciéncia e Tecnologia do Piaui Documento assinado por
Reitoria
8 EXTENSAO Victor Almeida (2069099)
= 30/09/2019 16:38:40
ESTAO DEPESSOAS OFICIO 1/2020 - GAB/REVFP)
= . Edicéo por Victor Almeida
= ADMINISTRACAO Teresina, 10 de marco de 2020.
=1 = 30/09/2019 16:38:37
L TEC. DAINFORMACAO
: A Edigéo por Victor Almeida
ALMOXARIFADO Ao Sennor ou A Senhora
Rettor da Universidade XXX 30/09/201916:3505

Figura 9 - Tela de Visualizagéo do Documento Assinado

llustradas pela Figura 9, observam-se as seguintes mudancas apds a assinatura:

e Na drea “Solicitagdo de Assinaturas”, encontram-se as informagdes detalhadas da

assinatura feita pelo usuario;

e Em “Visualizagdao do Documento”, é exibido o documento construido adicionado

de uma area em cinza com as informagdes de autenticidade da assinatura;

e Em “Registro de Agbes”, vé-se o registro da acdo de assinatura com as informacgdes

de quem assinou e quando foi realizada;

e No canto superior esquerdo, o status do documento é alterado de “concluido” para

“assinado”.

ATENGCAO: Vale ressaltar que, apds a primeira assinatura, n3o é possivel retornar para

rascunho, cancelar ou excluir o documento.

2.9 Criar Solicitacao de Assinatura

O sistema permite criar solicitacGes de assinatura a outros servidores. Para realizar esta
acdo, visualize o documento (tépico 2.2), selecione a opc¢do “Solicitar” e, em seguida, a opc¢ao

“Assinatura”. Aparecerd um formulario semelhante a Figura 10.

14
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nicio » Documentos de Texto » OFICIO L

0 - GAB/REI/IFPI » Conteudo documento » Solicitacdes de Assinaturas

Solicitacdes de Assinaturas

Solicitacao Principal

Q  Buscar ltem de Mer -
. Pess0a:* | victor da Silva Almeida

# INicIo

Solicitagio Complementar #1 Remover solicitagio

Ordem: f

Pessoa:
Q, Grace Regina Moreira Campos

Adicior 20

Processos Eletrnicos

Processos Fisicos

Figura 10 - Tela de Solicitagdo de Assinatura

Na area “solicitagdo principal”, tem-se o campo “Pessoa”, que sera preenchido
automaticamente com o servidor da primeira assinatura do documento. Caso ndo haja a
assinatura deferida, deve-se informar a pessoa digitando o nome, matricula ou CPF com pontos

e tracos para buscar no sistema.

A drea “solicitacio complementar” tem como objetivo informar uma assinatura
complementar a principal. Devem ser informadas a pessoa (digite o nome, matricula ou CPF com

pontos e tragos para buscar) e a ordem (um nimero para ordenar as solicitagoes).

O sistema obedecerd a ordem de solicitacbes informadas, e s sera solicitada a

assinatura do proximo usuario apds os usudrios anteriores assinarem.

Para incluir uma nova complementar, clique no texto “Adicionar Solicitagdo”. Para

remover, clique no texto “Remover Solicitagdao”, correspondente a drea desejada.

Clique no botdo “Enviar Solicitagdo” para criar a solicitagdo. O sistema redirecionara

para a tela de visualizagdo com as solicitagdes pendentes, semelhante a Figura 11.

io » Documentos de Texto » Docum

Documento 31 » Conteu OFICIO 1/2020- GAB/REINIFPI

Processos visiveis em que est
T :

OFICIO 1/2020 - GAB/REV/IFPI

Aguardande assingtura | Publico

Solicitagio das Assinaturas

# INCIo # Solicitadoa Ao Assinar Seré Anexado ao Processo Data Resposta Situacio Solicitante Acbes

10/03/2020 11:04:45 Deferida Victor Almeida

L1}
D
7

2 Condicionado: - 5 Aguardando assinatura Victor Almeida
Victor Almeida

Registrode Actes

Figura 11 - Tela de Visualizago com Solicitagées
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Pode-se ver a solicitagdo principal e a complementar (identificada pela coluna

“Condicionado” preenchida). Enquanto ndo for respondida, a solicitacdo estara com o status de

P -

“aguardando assinatura”. Para remover a solicitacdo, clique no icone com a lixeira m,

ilustrado pela figura acima, na linha correspondente.

2.10 Criar Solicitagao de Assinatura com Anexa¢ao ao Processo

O sistema permite criar solicitagGes de assinatura a outros servidores para anexar a um
processo eletrénico apds a confirmacdo. Para realizar esta agdo, visualize o documento (tépico
2.2), selecione a opc¢do “Solicitar” e, em seguida, a opcdo “Assinatura com Anexagdo ao

Processo”. Aparecera um formulario semelhante a Figura 12.

nicio » Documentos de Texto » Documento 35 » Conteudo documento » Solicita ssinaturas Com Posterior Anexagio o

Solicitacdes de Assinaturas Com Posterior Anexacdo ao Processo
Solicitagao Principal

Pessoa:*
Q Janete Marcia Morais Oliveira Moura

AnexaraoProcesso:" g 93172000344/2019-61

Encaminhar Processo:  ® Sem despacho. Com despacho

Seor e D e | Q GAB REITORIA

Processos Eletrdnicos
Solicitagao Complementar #1 Remover solicitacdo
Processos Fisicos

Ordem: |
£J ENSINO

@ PESQUISA P

il EXTENSAO

40

8 GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRAGAO

Figura 12 - Tela de Solicitagdo com Anexagdo a Processo

Deverdo ser informados a pessoa (digite o nome e a matricula para buscar), o processo
a ser anexado (digite o numero, interessado ou assunto do processo para pesquisar) e se 0
processo serd encaminhado com despacho ou sem despacho. Apds informar os dados, selecione

o botdo “Enviar solicitagoes”.

16
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Importante: A titulo de conhecimento, serdo apresentados os procedimentos para

encaminhar processo sem despacho, contudo esta op¢dao nao sera utilizada, pois os

encaminhamentos de processo serao todos “com despacho”.

A tela de visualizacdo do documento estard com a solicitacdo pendente, semelhante a

Figura 13. No canto direito, podem-se ver os processos em que o documento sera incluido se

e

deferida a solicitacdo. Para remover a solicitacdo, clique no icone com a lixeira [ na linha

correspondente.

# INICIo

Processos Eletronicos

Processos Fisicos

£3 ENSINO

@ PESQUISA

i EXTENSAO

% GESTAODEPESSOAS

= ADMINISTRACAO

L TEC. DAINFORMACAO

ALMOXARIFADO

Sua solicitag3o foi enviada com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Documento 35

3 Processos visiveis em que st
Documento 35 Compartiihar Documento induide
Aguardsndosssinatura | Pabiico
Nivel
Processo de
A . Acesso
Solicitagdo das Assinaturas
23172.000664/2019-11
#  Solicitadoa Ao Assinar Serd Anexado 2o Processo DataResposta  Situagio Solicitante Acbes i 59‘,2‘1‘1;;;‘" izl Edblco
1| JaneteMarcia | 23172000664/2019-11 - Agusrdando assinatura Victor Aimeida |
Docine
Visualizagdo do Documento
Revisore:
Registro de Actes
Total de Litem
nistério da Educacio 10/03/2020 10:46:40
o Profissional e Tecnolégica Criagao per Victor Almeida
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Piaui
Reitoria
Totalde Litem
Decumento 35

Figura 13 - Tela com a assinatura pendente

2.11 Responder a Solicitacao de Assinatura

Na opcdo “Dashboard”, haverd um contador quando existirem solicitacGes pendentes

(Figura 2). Ao clicar no contador, o sistema redirecionara para a tela de listagem.

Na opcdao “Documentos”, selecione o filtro “Agrupamento” e a opgdo “Documentos

esperando assinatura”.
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Inicio » Documentos de Texto » Document

Documentos de Texto

Texto: Agrupsmento: Campus dono: Setor dono: Tipo: Nivel de Acesso:
Ir Documentos esperando assin ¥ Todos v Todos v Todos v Todos M
# INicio Situacio:
Todos v

2019  30de Setembro

Mostrando 1 Documento de Texto

R z #  SetorDono Tipo de Documento Identificador Assunte  Situagio do Documento Nivel de Acecso Auter DatadeCriagio
Processos Fisicos >

Q  GABREMORIA | Oficio OFICIO 1/2020- GAB/REVIFPI Teste Aguardando assinatura | pasica Victor Almeida | 30/09/2019 16:35
Gerenciamento de Permisstes

Mostrando 1 Documento de Tes
£J ENSINO Mostrando 1 Documento de Texto

& PESQUISA
il EXTENSAQ

42 GESTAODE PESSOAS

Figura 14 - Tela de Documentos Esperando Assinatura

Para aceitar assinatura, selecione o icone ( Q ), ilustrado pela Figura 14, correspondente
ao documento para ir até a tela de visualizagdo (Figura 7). Selecione a op¢do “Assinar” e, em
seguida, “Com Senha” ou “Com token” (Essa op¢ao estd indisponivel no momento). Confirme o
identificador na préxima tela e informe o perfil e senha do usuario na seguinte, selecionando o

botdo “Assinar Documento”.

Para rejeitar assinatura, visualize o documento (tdpico 2.2) e selecione o botdo
“rejeitar assinatura”. A tela seguinte terd um campo para justificativa da rejeicdo, que é
opcional.

Inicio » Dashboard » Documentos de Texto » Documento 35 » Conteudo documento » Rejeitar Solicitagéo de Assinatura

Rejeitar Solicitacdo de Assinatura

Justificativa da Rejeicao

Qs

# INiciIo

Processos Eletrénicos >

Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permissdes

Figura 15 - Tela de Justificativa da Rejeigdo
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Cliqgue no botdo “salvar” para confirmar. Aparecera, no documento, a

justificativa da rejeicdo conforme a Figura 16. A solicitacdo também serd identificada como

indeferida.

Inicio + Documentos de Texto » Documento 35

Documento 35 (2D () CEEED CEITED D (IIEED €D

| Goneido | pibics

Solicitagdo das Assinaturas

#  Solicitadon Ao Assinar Seri Anexade so Processo Data Rezposta Situagio Selicitante Aes

Indeferica
1 JaneteMarcia 23172000664/2019-11 10/03/202013:56:58

Justificativada Rejeicio: Testes  V1cFor Almeide
nosistema

Visualizagdo do Documento Registrode Acdes
Processos Eletranicos

Processos Fisicos Total de 1item
10/03/2020 10:46:40
(IR Criagao por Victor Almeida

& PESQUISA
@ EXTENSAO Total de Litem
4% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRAGAO

L] TEC DAINFORMAGAO

ALMOXARIFADO
= CENTRALDESERVIGOS

I8 DES.INSTITUCIONAL

Figura 16 - Tela com a Solicitagdo Indeferida
2.12 Criar Solicitagcao de Revisao
O sistema permite criar solicitacdes de revisdao a outros servidores, habilitando a

alteragdo temporaria do documento para o solicitado. Para realizar esta agao, visualize o

documento (tépico 2.2), selecione a opgao “Solicitar” e, em seguida, a opcao “Revisdo”.

Observe que o documento deve estar com o status “Concluido” e sem assinatura para

solicitar revisGes. Aparecera um formulario semelhante a Figura 17.

Solicitacdo de Revisdo
Revisor:*

Observagtio:

Figura 17 - Formuldrio de Solicitagdo de Revisdo
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O revisor deve ser informado obrigatoriamente (digite o nome ou a matricula do
servidor para buscar) enquanto que o campo de observacdo é opcional. Clique em “Enviar” para
criar a revisdo. O sistema redirecionara para a tela de visualizagdo com as mudancas ilustradas

na Figura 18.

Docu

EmRevisio | Pablico

Processos visiveis em que esta

Visualizagao do Documento

# INicio

Interessad

Documentos Eletronicos >
Processos Eletronicos > Revisores

Revisores DatadaRevisio

Janete Marcia

Registrode Agses

£3J ENSINO
Totalde 17 itens

@ PESQUISA

Documenta 32 10/03/2020 14:21:11
st Teresina; 10/ de marn- e 2070 Solicitagso de Revisdo por
Victor Almeida

Janete Marcia

#= ADMINISTRACAO Ao Senhonod  sefiiofs (2793495) Testes no sistema

i+ GESTAO DE PESSOAS

Figura 18 - Tela de Visualizagdo do Documento em Revisdo

Observa-se que o documento estd com o status de “Em revisao” no canto superior
esquerdo. Enquanto o documento estiver neste estado, demais solicitacbes (assinatura e
finalizacdo de documento, por exemplo) estardo suspensas até a resolucdao da revisdo. No

“registro de agbes”, ha o informativo de que a solicitacdo foi criada.

Para cancelar revisdo, ha no canto superior direito o botdo de mesmo nome (Figura 18).
Na pagina “Documentos”, selecione, no filtro “Agrupamento”, a op¢do “Minhas solicitagées de

revisdo” para ver somente os documentos com revisGes solicitadas (Figura 19).

20



EEBE INSTITUTO FEDERAL
Bl piauf

Processos Eletrénicos

Pracessos Fisicos

£3J ENsINO

Manual PEN-SUAP para o Operador- Médulo DOCUMENTO ELETRONICO

Inicio » Documentos de Texto
Documentos de Texto
G o Agrupamento: Campus dono: Setor dono:
I Minhas solicitages de revisa v Todos v Todos
Situag
Todos v

2019  30de Setembro

Mostrando 1 Documento de Texto

# Setor Dono Tipe de Documento Identificador Assunto Sltuagao do Documento

Q  GAB-REITORIA Oficio Documento 32 Teste Em Revisio

Mostrando L Documento de Texto

Figura 19 - Tela de Listar Documentos

2.13 Responder a Solicitagao de Revisao

@ INiCio

Processos Eletrénicos ¥
Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permissdes

£J ENSINO

Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto
Texto: Agrupamento: Campus dono: Setar dono:
Ir Documentos esperando revisi Todos » Todos
Situagéo:
Todos v

2019  30deSetembro

Mostrando 1 Documento de Texto

# Setor Dono Tipo de Documento Identificador Assunto Situacio do Documento

Qe GAB-REITORIA Oficio Documento 32 Teste Em Reviséo

Mostrando 1 Documento de Texto

Figura 20 - Tela de Listar Documentos

Tipo:

Todes

Nivel de Acesso

| pastics

Tipo:

Todos

Nivel de Acesso

Piblico

© Ajuda

Nivel de Acesso.

v Todes v

Autor Data de Criacio

Victor Almeida 30/09/2019 16:38

Nivel de Acesso:

v Todos .

Autor Data de Criacio

Victor Almeida 30/09/2019 16:38

Na listagem de documentos (ver tdpico 2.2), selecione, no filtro “Agrupamento”, a

opcao “Documentos esperando revisao” para ver as solicitacGes de revisdo encaminhadas ao

usudrio logado. Para prosseguir com a mesma, clique no icone de lupa, ilustrado pela figura

acima, para visualizar o documento. A revisdo pode ser rejeitada clicando no botdo “Cancelar

Revisdao”.

A tela serd semelhante a Figura 21.
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Inicio » Documentos de Texto » Documentos de Texto » Documento 32

Documento 32
n

Em Revisdo

| Paslic TES

= Visualizagdo do Documento
# INicio

Revisores

Revisores DatadaRevisio
Processos Eletronicos > JoncioMarcia

Pracessos Fisicos >

Gerenciamento de Permissoes Registro de Acoes

Instituts Federal de E¢

£3J ENsINO

Total de 17 itens
@ PESQUISA 10/03/202014:21:11

il EXTENSAO Documento 32 Solicitagdo de Revisdo por
Victor Almeida

Janete Marcia
(2793495):Testes no sistema

3% GESTAO DEPESSOAS

7= ADMINISTRACAO

Figura 21 - Tela de Visualizagdo do Documento

Enquanto o documento estd em revisdo, o revisor tem acesso as seguintes opgGes no

canto superior esquerdo, ilustradas na Figura 21:
e  Editar: permite alterar as caracteristicas do documento conforme o tépico 2.3;

® Marcar como revisado: finaliza o processo de revisdo, marcando o documento

como “revisado”;

e Compartilhar Documento: compartilha o documento com outros usudrios do

sistema;

e Historico de alteragdes: exibe todas as alteragGes e solicitagOes feitas por usuarios

no documento;
® Acgoles > Clonar: cria uma cépia idéntica ao documento no sistema;

® Cancelar Revisdo: rejeita a solicitagdo de revisdao encaminhada e descarta as

alteracodes, se existirem.

Quando o revisor selecionar “marcar como revisado”, o sistema redirecionara para uma
tela que permite incluir uma observacdo. Este campo é opcional. Além do sistema marcar o
documento como “revisado”, a revisdo deverd ser avaliada pelo dono do documento, que serd

abordado no préximo tépico.
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2.14 Avaliar Revisao

Sendo dono do documento, visualize-o quando estiver marcado como “revisado” (Figura

22). As seguintes op¢0es estardo disponiveis:
e Deferir Revisao e Concluir: aceita as alteracdes feitas pelo revisor;
e Rejeitar Revisdo: descarta as alteragdes feitas pelo revisor.

O sistema confirmard a operacdo e mudara o status do documento para concluido em

ambas as opcdes.

Inicio » Documentos de Texto » Documento 32
Documento 32

| Revisado | Paniico

Processos visiveis em que esta

Visualizagdo do Documento

# Nicio

Revisores

Revisores DatadaRevisio

Janete 10/03/2020
= Marcia 144317
Pracessos Eletrénicos
Processos Fisicos
S Registro de Acbes
£3J ENsINO
@ PESQUISA Total de 18 tens
Documento 32 B o
il EXTENSAO Teresina, 10 de margo de 2020. SRR
_ Reviszo por Janete Marcia

4% GESTAO DE PESSOAS teste

= a8 oo Ao Senhor ou A Senhera

Figura 22 - Tela do Documento Revisado

2.15 Definir Compartilhamento do Documento

Na tela de listagem de documentos (tdpico 2), ao clicar na lupa para visualizar o
documento, existe o botdo “Compartilhar Documento” que permite configurar o nivel de acesso

de um documento em particular para um determinado setor ou servidor.
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Essa opcdo sO esta disponivel para documentos com o mesmo setor de

origem do usuario logado. Ao clicar no botdo, aparecera um formulario semelhante a Figura 23.

Gerenciamento de Compartilhamento de Documento

Com Setores

Setores que podem ler: |

E possivel selecionar mais de um item

Setores que podem editar
eler:

selecionar mais de um item

Com Pessoas

Servidores/Prestadores
de Servigo que podem ler:

E possivel selecionar mais de um item

Servidores/Prestadores
de Servigo que podem
editar e ler:

selecionar mais de um item

Figura 23 - Formuldrio de Compartilhamento do Documento

Poderdo ser definidos quais servidores podem ler ou editar (informe o nome ou
matricula para buscar) assim como os setores (informe a sigla para buscar). A permissdo de
edicdo inclui automaticamente a opg¢do de ler o documento. Terminada a insercdo de dados,

clique em “enviar”.

2.16 Gerenciar Permissoes de Documentos do Setor

O caminho “DOCUMENTOS/PROCESSOS > Gerenciamento de Permissbées” permite
definir o nivel de acesso padrdo de todos os documentos do setor do usudrio logado, exceto os

de natureza sigilosa.

Importante: essa opcado sé estd habilitada para chefes de setor ou usuarios autorizados,

que possuem permissao para compartilhar os documentos do setor.

Clicando nessa op¢do, aparecerd a seguinte tela ilustrada pela Figura 24.
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Gerenciamento de Permissdes de Processos e Documentos Eletrdnicos

° outer p os elets no setor ccedentes.

A INicio

Documentos Eletronicos

2 ensine ©: Porpairs -
+ Os documentos sigiosos nio serdo compartithades

peloChate

® pesquisa

& BaEnsio

= CESTAO DEPESSOAS ronicos com Setores

= ADMINISTRAGAQ

5 TEC.DA INFORMAGAO
ALMOXARIFADO
= CENTRALDE SERVICOS

14 DES.INSTITUCIONAL

B COMUNICAGAG SOCIAL

ST Servidores e Servigo
INSTITUCIONAL

X Rose Mary os % Victorda Sils Almeids

Figura 24 - Formuldrio de Compartilhamento de Documentos do Setor

Poderdo ser definidos quais servidores podem ler ou editar (informe o nome ou
matricula para buscar) assim como os setores (informe a sigla para buscar). A permissdo de
edicdo inclui automaticamente a op¢do de ler o documento. Terminada a insercdo de dados,

clique em “enviar”.

2.17 Finalizar Documento

Ao visualizar um documento ja assinado (tépico 2.8), tem-se acesso ao botdo “Finalizar
Documento” na parte superior, conforme a Figura 9. Selecione-o para finalizar as alteracdes no

documento. O resultado serd semelhante a Figura 25.

25



Meor TUTO FEDERAL Manual PEN-SUAP para o Operador- Médulo DOCUMENTO ELETRONICO

Inicio » Documentos de Texto » OFICIO 3/201 - GAB/REVIFPI

OFICIO 3/2019 - GAB/REI/IFPI eI

| Finstizado | Pabiico

Q  Buscar item de Mes Documentos Vinculados

Solicitagdo das Assinaturas

4 INicIo

Visualizagdo do Documento nteressados

@ Registro de Acdes
Processos Eletronicos o

Total de 6itens

Processos Fisicos Ministério da Educagio
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnologica 10/03/2020 10:54:41
43 ENSINO Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Piauf T
= Rettoria Victor Almeida
& PESQUISA
. OFICIO 3/2019 - GAB/RENIFPI 25/09/2019 1807:56
il EXTENSAO 25 de seternbro de 2019
B SetEmbe 4 2013 Assinatura por
ESTAO DE PESSOAS Victor Almeida
_ Documento assinado por
= ADMINISTRACAO Victor Almeida (2069099)

Ao Senhor ou A Senhora

Figura 25 - Tela de Documento Finalizado

Executada essa acdo, ndo sera mais possivel solicitar novas assinaturas ou revisoes; o

documento estara pronto para ser vinculado em processos eletronicos.

2.18 Cancelar Documento

Ao visualizar um documento finalizado (tépico 2.17), tem-se acesso ao botdo “Cancelar”
no canto superior direito da tela, ilustrado pela Figura 25. Selecione-o para marcar o documento
como cancelado. O documento serd inativado e ndo serd possivel realizar mudangas, exceto

para clona-lo ou compartilha-lo.

2.19 Vincular Documento

Ao visualizar um documento ja finalizado (tépico 2.17), tem-se acesso ao botdo
“Vincular Documento” no canto superior direito, ilustrado pela Figura 25. Selecione-o para ter

acesso ao formulario, conforme a Figura 26.
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Inicio » Documentos de Texto » OFICIO 3/2019 - GAB/REVIFPI » Conteudo documento » Vincular Documentos

Vincular Documentos
Documentotextobase:" | oeii0 312019 - GABRENIFPI

Tipo de Vinculo

Documento Alvo: *

Processos Eletrénicos

Processos Fisicos

Figura 26 - Formuldrio para Vincular Documentos
O documento-base é preenchido automaticamente. Deverdo ser informados o tipo do

vinculo e o documento-alvo a ser vinculado (digite o identificador para buscar pelo documento).

Clique em “salvar” ao terminar de langar as informag&es. O resultado pode ser visto na

area de “documentos vinculados”, ilustrado na Figura 27.

Criar Processo Vincular Documento Cancelar

Documentos Vinculados

Documentos -

E um aditivo dofa) OFICIO &
1/2019 - GAB/REV/IFPI

Figura 27 - Tela de Visualizagéo com o Vinculo

-

Para remover o vinculo, selecione o icone de lixeira M 36 lado da descricdo ilustrada

na Figura 27.
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2.20 Imprimir Documento

Para imprimir o documento, na tela de visualizagdo do documento (tdépico 2.2),
selecione o botdo “Agbes > Imprimir em Carta” ou “Imprimir em Paisagem”. Ao selecionar uma

das opcles, sera gerado um PDF no navegador com o documento construido.

2.21 Criar Processo a partir do Documento Finalizado

Para criar um processo a partir do documento finalizado, na tela de visualizacdo do
documento (tdpico 2.2), selecione o botdo “Criar Processo”. A tela de Adicionar Processo
Eletrénico sera aberta para inser¢do dos dados do processo. Apds, clique em “Salvar”, para abrir

o processo com o documento ja anexado a ele.

Parabéns! Finalizamos este médulo!

Agora, consulte o Manual PEN-SUAP para Operador - MODULO
PROCESSO ELETRONICO.
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Apéndice A - Tipos de documentos internos

Os Tipos de documentos internos relacionados, sdo resultantes dos modelos ja

cadastrados no PEN-SUAP.

10

11

12

13

14

15

16

Tipo de Documento

Ata

Ato

Carta Convite

Carta Precatodria

Certidao

Citacao

Cota AGU/PGF

Declaragao

Declaracao

Edital

Edital

Intimagao

Memorando AGU/PGF

Nota AGU/PGF

Nota Técnica

Nota Técnica

Modelos (Descri¢do)

Ata - Instalacdo e inicio dos trabalhos - CONINT

Ato - Designacdo de Conselheiro - CONSUP

Carta Convite - EAD

Carta Precatéria - CONINT

Certiddo Nada Consta - CONINT

Citacdo - Apresentacado de defesa escrita - CONINT

Cota PROFE - Padrao

Declaracao de Reconhecimento de Divida - DIGEP

Declaragao Padrao

Edital de Notificagao - Servidor em local incerto e ndao
sabido - CONINT

Edital Padrao

Intimagao - Apresentagdo de quesitos para pericia -
CONINT

Memorando PROFE - Encaminha Carta de Preposicao
e Subsidios

Nota PROFE - Padrédo

Nota Técnica - DIGEP

Nota Técnica - PROEN
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Notificacao

Oficio

Oficio AGU/PGF

Ordem de Servico

Parecer AGU/PGF

Parecer Pedagdgico

Portaria

Portaria

Recomendacao

Relatoério

Resolugao

Resolugao

Solicitacdo de Auditoria

Termo

Termo

Termo

Fonte: IFPI, mai/2020.

Manual PEN-SUAP para o Operador- Médulo DOCUMENTO ELETRONICO

Notificagdo - Ciéncia ao acusado de oitiva de

testemunha por videoconferéncia - CONINT

Oficio Padrao

Oficio PROFE - Padrao

Ordem de Servico - AUDIN

Parecer PROFE - Padrao

Parecer Pedagdgico - PROEN

Portaria Campi

Portaria Reitoria

Recomendagdo Ouvidoria

Relatdrio Final - CONINT

Resolugao ad referendum- CONSUP

Resolugao - CONSUP

Solicitacdo de Auditoria - AUDIN

Termo de Devolugao - AUDIN

Termo de Indiciagdo - CONINT

Termo de opc¢ao - Dedicacao Exclusiva - DIGEP

Nota: Conforme a necessidade de inclusdo de modelos, esta listagem podera ser alterada.
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Apéndice B - Tipos de documentos externos

Os Tipos de documentos externos relacionados, sao resultantes de uma adaptacdo da
listagem de documentos externos padronizados pelo pen/conectagov. Disponivel em:

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/pen/conectagov

ID Espécie Descricdo / Observagio
1 Abaixo-assinado Podendo ser complementado: de Reivindicagao.
2 Acodrdao Expressa decisdao proferida pelo Conselho Diretor, ndo abrangida

pelos demais instrumentos deliberativos anteriores.

3 Acordo Podendo ser complementado: de Nivel de Servico; Coletivo de
Trabalho.

4 Alvara Podendo ser complementado: de Funcionamento; Judicial.

5 Anais Podendo ser complementado: de Eventos; de Engenharia.

6 Anexo Existem diversas situacdes de inclusdo de “Anexo” de outro

documento, que meramente menciona este outro, que geralmente
concatena diversos. Ainda, tem-se a necessidade de deixar claro
que aquele arquivo no contexto original era um anexo, por
exemplo, “Anexo | ao E-mail XXX”, pois o e-mail é incluido como um
PDF préprio e tem-se a necessidade de incluir os Anexos do e-mail
No processo.

7 Anotagao Podendo ser complementado: de Responsabilidade Técnica - ART.

8 Anteprojeto Podendo ser complementado: de Lei.

9 Apdlice Podendo ser complementado: de Seguro.

10 Apostila Podendo ser complementado: de Curso.

11 Apresentagao Documentos que s3ao apresentagdes propriamente ditas, p. ex. um

PPT de uma “Apresentac¢do” “do Congresso”, “do Seminario”, etc.

12 Ata Como Documento Externo pode ser complementado: de Reunido;
de Realizagdo de Pregao.

13 Atestado Podendo ser complementado: Médico; de Comparecimento; de
Capacidade Técnica.

14 Ato Expressa decisdo sobre outorga, expedicdo, modificacdo,
transferéncia, prorrogacdo, adaptacdo e extingdo de concessoes,
permissGes e autorizagées para exploracdao de servigcos, uso de
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recursos escassos e exploragdo, e Chamamento

Publico.

15 Auto Podendo ser complementado: de Vistoria; de Infragao.

16 Aviso Podendo ser complementado: de Recebimento; de Sinistro; de
Férias.

17 Balancete Podendo ser complementado: Financeiro.

18 Balango Podendo ser complementado: Patrimonial - BP; Financeiro.

19 Bilhete Podendo ser complementado: de Pagamento; de Loteria.

20 Boletim Podendo ser complementado: de Ocorréncia; Informativo.

21 Boleto Podendo ser complementado: de Pagamento; de Cobrancga; de
Cobranca Registrada; de Cobranga sem Registro.

22 Calendario Podendo ser complementado: de Reunides.

23 Carta Podendo ser complementado: Convite.

24 Cartao Podendo ser complementado: de Identifica¢do.

25 Cartaz Podendo ser complementado: de Evento

26 Carteira Nacional Espécie propria.

de Habilitagao
(CNH)

27 Cédula Podendo ser complementado: de Identidade; de Crédito Bancario;
de Crédito Comercial; de Crédito Imobiliario.

28 Certidao Como Documento Externo pode ser complementado: de Tempo de
Servico; de Nascimento; de Casamento; de Obito; Negativa de
Faléncia ou Concordata; Negativa de Débitos Trabalhistas; Negativa
de Débitos Tributarios.

29 Certificado Podendo ser complementado: de Conclusdo de Curso; de
Calibragdo de Equipamento; de Marca.

30 Cheque Podendo ser complementado: Caugao.

31 CNPJ Espécie propria.

32 Comprovante Podendo ser complementado: de Despesa; de Rendimento; de
Residéncia; de Matricula; de Unido Estavel.

33 Comunicado Expediente interno entre uma unidade administrativa e um servidor
ou entre um servidor e uma unidade administrativa de um mesmo
orgao publico.
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Podendo ser complementado: Publica; Interna.

34 Consulta

35 Conta Podendo ser complementado: Telefénica; de Agua; de Luz.

36 Contracheque Espécie proépria.

37 Contrato Como Documento Externo pode ser complementado: Social.

38 Convengao Podendo ser complementado: Coletiva de Trabalho; Internacional.

39 Convénio Espécie propria.

40 Convite Podendo ser complementado: de Reunido; para Evento; de
Casamento

41 Cota Tipo de Documento préprio da AGU.

42 CPF/CIC Espécie propria.

43 Cracha Podendo ser complementado: de Identificacdo; de Evento.

44 Cronograma Podendo ser complementado: de Projeto; de Estudos.

45 Croqui Podendo ser complementado: de Acesso, Urbano.

46 Curriculo Podendo ser complementado: de Candidato.

47 Debénture Espécie propria.

48 Decisdo Podendo ser complementado: Administrativa; Judicial.

49 Declaracao Como Documento Externo pode ser complementado: de Imposto
de Renda; de Conformidade; de Responsabilidade Técnica; de
Acumulacdo de Aposentadoria; de Acumulacdao de Cargos; de
Informagdes Economico-Fiscais da Pessoa Juridica (DIPJ).

50 Decreto Espécie propria.

51 Deliberagao Podendo ser complementado: de Recursos; do Conselho.

52 Demonstragao Podendo ser complementado: de Resultado do Exercicio - DRE; de
Fluxo de Caixa; Financeira; Contabil.

53 Demonstrativo Podendo ser complementado: Financeiro; de Pagamento; de
Arrecadacao.

54 Dentuncia Espécie propria.

55 Depoimento Podendo ser complementado: das Testemunhas.

56 Despacho Espécie proépria.
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Podendo ser complementado: de Justica; Oficial.

57 Didrio

58 Diploma Podendo ser complementado: de Conclusado de Curso.

59 Diretriz Podendo ser complementado: Orgamentaria.

60 Dissertagao Podendo ser complementado: de Mestrado.

61 Dossié Podendo ser complementado: de Processo; Técnico.

62 Edital Podendo ser complementado: de Convocagdo; de Intimacdo; de
Langamento.

63 E-mail Indicado nos Parametros para corresponder ao envio de
Correspondéncia Eletrénica do SEI ou PEN-SUAP.

64 Embargos Podendo ser complementado: de Declarag¢do; de Execucdo ou
Infringentes.

65 Emenda Podendo ser complementado: Constitucional; de Comissdo; de
Bancada; de Relatoria.

66 Escala Podendo ser complementado: de Férias.

67 Esclarecimento Espécie propria utilizada em Licitagdo (ComprasNet).

68 Escritura Podendo ser complementado: Publica; de Imdvel.

69 Escrituragao Podendo ser complementado: Contabil Digital - ECD; Fiscal Digital -
EFD; Fiscal Digital - EFD-Contribuigdes.

70 Estatuto Podendo ser complementado: Social.

71 Estudo Podendo ser complementado com “Técnico Preliminar da
Contratacao”; “Técnico”.

72 Exame “Laboratorial”, “Médico”, etc.

73 Exposicao de Espécie propria.

Motivos

74 Extrato Podendo ser complementado: de Sistemas; Bancario.

75 Fatura Espécie propria.

76 Ficha Podendo ser complementado: de Cadastro; de Inscri¢do.

77 Fluxograma Podendo ser complementado: de Processo; de Documentos; de
Blocos.

78 Folha Podendo ser complementado: de Frequéncia de Estagiario; de
Frequéncia de Servidor.
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Podendo ser complementado: de Evento.
79 Folheto/Folder

80 Formulario Podendo ser complementado: de Contato; de Revisao.

81 Grade Curricular Podendo ser complementado: do Curso.

82 Guia Podendo ser complementado: de Recolhimento da Unido.

83 Historico Podendo ser complementado: Escolar.

84 Impugnagao Espécie propria utilizada em Licitagcdo (ComprasNet).

85 Informacgao Tipo de Documento préprio da AGU.

86 Informe Como Documento Externo pode ser complementado: de

Rendimentos.

87 Instrucao Podendo ser complementado: Normativa.

88 Inventario Podendo ser complementado: de Estoque; Extrajudicial; Judicial;
em Cartdrio.

89 Laudo Podendo ser complementado: Médico; Conclusivo.

90 Lei Podendo ser complementado: Complementar.

91 Licenga Podendo ser complementado: Ambiental.

92 Lista/Listagem Podendo ser complementado: de Presenca.

93 Livro Podendo ser complementado: Caixa.

94 Mandado Podendo ser complementado: de Busca e Apreensao; de Citagao;
de Intimagao.

95 Manifesto Espécie propria.

96 Manual Podendo ser complementado: do Usuario; do Sistema; do

Equipamento.

97 Mapa Podendo ser complementado: de Rua; de Risco.

98 Medida Provisdria | Espécie propria.

99 Memorial Podendo ser complementado: Descritivo; de Incorporagao.
100 | Mensagem Podendo ser complementado: de Aniversario; de Boas Vindas.
101 | Minuta Podendo ser complementado: de Portaria; de Resolucao.

102 | Mogao Podendo ser complementado: de Apoio; de Pesar; de Repudio.
103 | Norma Podendo ser complementado: Técnica; de Conduta.
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Podendo ser complementado: Técnica; de

104 | Nota Empenho.

105 | Nota Fiscal (NF) Nota Fiscal.

106 | Notificagao Podendo ser complementado: de Langamento.

107 | Oficio Modalidades de comunicacdo oficial. E expedido para e pelas
autoridades. Tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais
pelos drgdaos da Administracao Publica entre si e também com
particulares.

108 | Oficio-Circular Espécie propria.

109 | Orcamento Podendo ser complementado: de Obra; de Servico.

110 | Ordem Podendo ser complementado: de Servigo; de Compra; do Dia.

111 | Organograma Podendo ser complementado: da Empresa.

112 | Panfleto Podendo ser complementado: de Promogao; de Evento.

113 | Parecer Tipo de Documento préprio da AGU e outros érgdos publicos.

114 | Passaporte Espécie propria.

115 | Pauta Podendo ser complementado: de Julgamentos; de Audiéncias; das
Secdes.

116 | Petigao Podendo ser complementado: Inicial; Incidental.

117 | Planilha Podendo ser complementado: de Custos e Formagado de Precos.

118 | Plano Podendo ser complementado: de Servigo; de Contas Contabil.

119 | Planta Podendo ser complementado: Baixa; de Localizacdo; de Situacao.

120 | Portaria Expressa decisdo relativa a assuntos de interesse interno.

121 | Precatorio Podendo ser complementado: Alimentar; Federal; Estadual;
Municipal.

122 | Processo =

123 | Procuragao Espécie propria.

124 | Programa Podendo ser complementado: de Governo; de Melhoria.

125 | Projeto Podendo ser complementado: Técnico; Comercial.

126 | Prontuario Podendo ser complementado: Médico; Odontoldgico.

127 | Pronunciamento Espécie propria.
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Podendo ser complementado: Comercial; de

128 | Proposta Orcamento; Técnica.

129 | Protocolo Podendo ser complementado: de Entendimentos; de Entrega.

130 | Prova Podendo ser complementado: de Conceito; de Proficiéncia.

131 | Questiondrio Podendo ser complementado: de Avaliagdo; de Pesquisa;
Socioeconémico.

132 | Receita Espécie propria.

133 | Recibo Podendo ser complementado: de Pagamento; de Entrega.

134 | Reclamagao Espécie proépria.

135 | Recurso Podendo ser complementado: Administrativo; Judicial.

136 | Referendo Espécie propria.

137 | Regimento Podendo ser complementado: Interno.

138 | Registro Podendo ser complementado: de Detalhes de Chamadas - CDR; de
Acesso; Comercial.

139 | Regulamento Podendo ser complementado: Geral; Disciplinar; de Administracdo.

140 | Relagao Podendo ser complementado: de Bens Reversiveis - RBR.

141 | Relatério Podendo ser complementado: de Conformidade; de Medicbes; de
Prestacdo de Contas; de Viagem a Servico; Fotografico; Técnico.

142 | Release Podendo ser complementado: de Resultados; de Produtos; de
Servigos.

143 | Representagao Podendo ser complementado: Comercial; Processual; Fiscal.

144 | Requerimento Podendo ser complementado: Administrativo; de Adaptagdo; de
Alteracdo Técnica; de Alteragdo Técnica; de Autocadastramento de
Estacdo; de Licenciamento de Estacdo; de Servico de
Telecomunicagoes.

145 | Requisicao Podendo ser complementado: de Auditoria; de Exclusdo; de
Segunda Via.

146 | Resolugao Expressa decisdo quanto ao provimento normativo que regula a
implementagdo de Conselhos.

147 | Resultado Podendo ser complementado: de Exame Médico; de Contestacgao.

148 | Resumo Podendo ser complementado: Técnico.

149 | Roteiro Podendo ser complementado: de Instalagao; de Inspecao.
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Podendo ser complementado: de Meérito;
Terminativa; Declaratéria; Constitutiva; Condenatoria;
Mandamental; Executiva.

150 | Sentenga

151 | Sinopse Podendo ser complementado: do Livro; do Estudo Técnico.

152 | Solicitagao Podendo ser complementado: de Pagamento.

153 | Sumula Expressa decisdo quanto a interpretacdo da legislacdo.

154 | Tabela Podendo ser complementado: de preco.

155 | Telegrama Espécie propria.

156 | Termo Podendo ser complementado: de Opgao por Auxilio Financeiro; de

Opcdo para Contribuicdo ao CPSS; de Conciliagdo; de Devolugdo; de
Doacdo; de Recebimento; de Rescisdo; de Compromisso de Estagio;
de Representagao.

157 | Tese Podendo ser complementado: de Doutorado.

158 | Testamento Podendo ser complementado: Particular; Vital; Cerrado; Conjuntivo.
159 | Titulo Podendo ser complementado: de Eleitor; Publico; de Capitalizagdo.
160 | Video Podendo ser complementado: de Reunido.

161 | Voto Espécie propria.

Fonte: IFPI, mai/2020.
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Apresentagcao

Este manual foi produzido pela Comissao de Implantagdao do Processo
Eletronico do IFPI, tendo como base o Manual produzido pelo Colégio Pedro
II, CPII-PRODI-DTI, M001: 2017, primeira edicdo: 20/9/2017 e outros
documentos de apoio do IFPI.

Neste manual estdao descritos os procedimentos para utilizacao dos
modulos de processo eletronico no PEN-SUAP.
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1 Introducgao

Este documento descreve o funcionamento das acdes voltadas para operagdo dos processos
eletrénicos, modulo disponibilizado no Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP). Para
ter acesso, é necessario realizar o login no sistema com sua matricula SIAPE e sua senha. As
opcdes estardo disponiveis no menu pelo seguinte caminho: “DOCUMENTOS/PROCESSOS >
Processos Eletronicos”.

As principais telas disponibilizam um botdo de “Ajuda” no canto superior direito contendo
algumas informag0es gerais. Porém veremos, nos tépicos seguintes, em detalhes, como o médulo

de processo eletrénico do sistema funciona.

2 Processo Eletronico

Esta area permite gerenciar os processos eletronicos cadastrados no sistema. Para ver a

tela principal, acesse o seguinte caminho no menu:

“DOCUMENTOS/PROCESSOS > Processos Eletrdnicos > Processos”

© Ajuda

Processos Eletrénicos

Toi Agrupomento Campus de criaco: Setor de criagio Campus Awai Setor Aua
Q. Busca
it It Todos v Todos v Todos v Todos v Todos
# INiclo Tipo de Processo: Nivel de Acesso: Situagso:
Todos v Qualquer data v Todos v Todos
Documentos Eletranicos
Mostrando 13 Processos Eletranicos
Nivel 9
#  NimeroProtocolo  TipodeProcesso  Assunto Interessados | grjoree Datade  Shusgio e ge e
23177.000099/2020-  Pessoal: Licenca e 03/03/2020
Q & paraCapacitacso  Licensa para Capacitacdo. g@\g};w 1015 Emtrémite  CGP Restrito -
Processos Fisicos
155/2015. | Pessoal: Abono Victor . / 1 3 1
Q 2swz001ssor- | P cin Vilor, A x| 2902019 | |EHERRE | 'GAB | Pbico, | 1333/2019
£ ENSING Revisao e
@ PESQUISA
& 23172000667/2019-  PessoskIncentivod | || Lo e . GAB- 2710612019 | prooso | GAB | Pablico | 2710612019
A 2 el ncentivo 3 Qualificacao - Testes nosistema D 27na blico | 24/98
3% GESTAO DEPESSOAS
DMINISTRACAO
T R |[G717200086ar201: Bt rse O3 Testes nosistema - Incentivo 3 Qualificasao T 200612019 | Emusmite | GAB  Pablico | 190 2017
=] CAC
ALMOXARIFADO
———l P P a—" . . DAP- —

Figura 1 - Tela Principal de Processos Eletrénicos
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A tela serd semelhante a Figura 1. Por padrdo, todos os processos, sem considerar a
situacdo, sdo exibidos. As opcGes de filtro sdo as seguintes: “Texto” (permite buscar os processos
pelo numero Unico de protocolo, assunto, nome do requerente, etc.), “Agrupamento” (filtra os
processos por situacdo, exceto a aba “Meus Processos” onde serdo exibidos processos em que o
usudrio logado é o interessado), “Campus de criagdo”, “Setor de criagdo”, “Campus atual”, “Setor

atual”, “Tipo de processo”, “Data/Hora da cria¢do”, “Nivel de acesso” e “Situagdo”.

2.1 Criar Processo Eletronico

2.1.1 Por Requerimento Pessoal do Servidor

Pensando na agilidade para processos de cunho pessoal do servidor, os desenvolvedores
do SUAP criaram a funcionalidade de abertura de requerimento pelo préprio servidor, ou seja, o
proprio servidor que possui login e senha no SUAP, acessa a op¢do Requerimento, abre o

processo e anexa os documentos, evitando assim a presenca fisica nos protocolos.

Observagao: servidores que nao possuem login e senha, como os servidores que tomaram
posse ha pouco tempo, deverdo procurar o setor de protocolo para abertura de processos no

PEN-SUAP, ou aguardar a criagdo de seu login e senha pessoal.

A tela de gerenciamento do requerimento esta localizada no menu e, para chegar a ela,

segue-se o seguinte caminho:

“DOCUMENTOS/PROCESSOS > Processos Eletronicos > Requerimentos"

Inicio » Requerimentos

Requerimentos © Ajuda

Texto: Tipo de Processo:

Ir Todos o

«Todasasdatas  Setembrode 2019  Outubro de 2019

Documentos Eletronicos

# Identificador Tipode Processo Assunto Data/Horalniclado  Situagio Processo

Q 0007 Pessoal: Abono Permanéncia - Revisdo  Testes 10/10/2019 11:37 ‘ Processo criado em 10/10/2019 s 11:40:21 23 1155/2019-13

Q 0006 Pessoal: Incentivo a Qualificacao testes 10/10/2019 10:31 | Cancelado em 10/10/2019 as 10:31:24

Q 0005 Pessoal: Aceleracio da Promocio teste 30/09/2019 16:53 | Cancelado em 10/10/2019 as 11:37:15
Processos Fisicos

Mostrando 3 Requerimentos

Figura 2 - Tela Principal de Requerimento
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2.1.1.1 Adicionar Requerimento

ATENCAO: Antes de adicionar um Requerimento, consulte os tipos de processo que
poderdo ser utilizados por esta funcionalidade. Estes sdo processos homologados pela DIGEP

(Consultar lista disponivel no PEN-SUAP).

Para acessar a tela de listagem de requerimentos, cliqgue no botdo “Adicionar
Requerimento”, localizado no canto superior direito. Preencha o formuladrio de cadastro do

requerimento com os campos abaixo e clique no botdo “Salvar”:

Inicio » Requerimentos » Adiciol querimento

Adicionar Requerimento

Tipo de Processo: * @
Q  Buscar item de Me

- Nivel de Acesso Padrzo:
# INicio

HipGtese Legal
Documentos Eletrénicos

Assunto: *

Descrigdo: *

Processos Fisicos

£3J ENSINO
@ PESQUISA

il EXTENSAO

8 GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAO

Figura 3 - Formuldrio de cadastro do requerimento

Os campos do formuldrio sdo:

o Tipo de Processo (obrigatodrio):
a) Clique em “Buscar”;
b) Opcionalmente, utilize partes do nome do tipo do requerimento em “Filtro”
para restringir a quantidade listada;
C) Selecione o tipo (use o filtro para restringir a quantidade);
d) Clique em “Confirmar”.
o Nivel de Acesso Padrao: é adicionado pelo sistema automaticamente, conforme

tipo de processo selecionado;
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e Hipotese Legal: so devera ser preenchido se o tipo de processo for restrito ou sigiloso.
As hipdteses legais ja estao disponiveis conforme o Tipo de Processo. No PEN-SUAP
sdo 52 tipos de processos classificados como restrito (Apéndice B). ;
® Assunto (obrigatério): inserir no assunto, de forma objetiva e sintética.
Exemplo: O Tipo de Processo é padronizado com “Pessoal: Licenga Paternidade”, o
assunto serd: Licenga Paternidade.

e Descrigdo (opcional): detalhar o que estd sendo solicitado.

Apds salvar os dados, o processo ainda ndo foi criado e o requerente deverad incluir os
arquivos que forem necessarios para justificar o requerimento de pessoal.

Conheca os Tipos de Processos ja cadastrados no PEN-SUAP (Apéndice A).

2.1.1.2 Adicionar arquivos ao Requerimento

Para adicionar os arquivos, vocé devera seguir as mesmas orientagdes do item 2.6 para
inclusdo de arquivos em processos.
Os arquivos podem ser um documento interno, ou seja, criado no PEN-SUAP ou o upload

de um arquivo externo (formato PDF/A).

Observagdo: Consultar Manual da DTI sobre “Instrugbes para conversao de
documentos para PDF/A”.

2.1.1.3 Gerar Processo Eletronico a partir do Requerimento

Apds a inclusdo dos arquivos necessarios, vocé devera clicar no botdo “Gerar Processo
Eletronico” para finalizar sua requisicdo de pessoal.

Neste momento, vocé ird informar a sua Senha e Perfil do PEN-SUAP, além de indicar para
qual setor o seu requerimento devera ser encaminhado (Destino do primeiro tramite). Para isso,

verifique os procedimentos adotados pelo IFPI no Guia de Tramita¢do dos Processos Eletronicos.
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ALERTA: Muitos servidores poderao ter mais de um perfil no PEN-SUAP, entdo, atencao
ao tipo neste momento.

Exemplo: se deseja apresentar uma certiddo de nascimento por motivo de licenga
paternidade, deverad incluir, na opgdo “Perfil”, a senha de servidor e nGo a da fun¢éo que

ocupa.

2.1.2 Adicionar Processo Eletronico - Outros

Para adicionar processos eletrénicos que ndo sejam de cunho pessoal, selecione o botdo
P A, . S I .
Adicionar Processo Eletronico”, localizado no canto superior direito da tela principal (Figura 1).

Sera exibido um formulario semelhante a Figura 4.

Inicio » Processos El Adicionar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletrénico © Ajuda

Interessados: ‘ |
€ possivel selecionar mais de um item
g
SEINICIO Tipo de Processo: * @
Documentos Eletrdnicos Assunto:*
Processos Fisicos 255 caractere(s) restantel(s|
£ ENSINO Nivel de Acesso: * ¥
@ PESQUISA
. Hipétese Legal
il EXTENSAO N
48 GESTAO DE PESSOAS
SetordeCriagdo:* | v
= ADMINISTRACAO
L] TEC.DAINFORMACAO Classificactes:
ALMOXARIFADO
= CENTRAL DE SERVICOS ’g :«f@— Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Figura 4 - Formuldrio de Inser¢céo de Processos

Devera(3o) ser informada(as/os) uma ou mais pessoas/érgdos interessada (as/os). Para
isso, digite o nome, matricula ou CPF/CNPJ com pontos e tracos para buscar. Também devera ser
informado o “tipo do processo”, “assunto”, “nivel de acesso”, “hipotese legal”, “setor de

criagdo” e “classificacdo” (se necessario).
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Importante: Processos que ndo sejam de cunho pessoal do servidor, deverdao ter como
interessado o CNPJ do 6rgdo e ndo o CPF do servidor. O servidor poderd ser incluido como
interessado para fins de acompanhamento do processo, porém o interessado principal serd o
setor ou 6rgdo (novos cadastros de pessoa fisica e juridica serdo feitos pelo setor de protocolo da

unidade). No caso de abertura de processo pessoal de servidor, este devera abrir o processo por

meio de Requerimento, conforme explanado no item 2.1.1.
Os niveis de acessos disponiveis sao:

e Publico: qualquer pessoa pode ver o processo eletronico;

® Restrito (ou Reservado): apenas pessoas do mesmo setor onde foi criado e de
setores onde o processo foi tramitado podem acessar;
e Privado (ou Secreto): apenas o criador (ndo confundir com interessado) e as pessoas

gue participaram dos tramites do processo podem acessar.

Terminando de inserir os dados, clique em “Salvar” para criar o processo.

2.2 Visualizar Processo

Processo 23172.000359/2020-62

Processo 23172.000359/2020-62 Tranites

Em tramite
r ) # Editar v & Baixar/Visualizar Processo v

Nenhum trémite registrado.

Dados Gerais . N
) Registro de Acées
# INICiIo

Setor de

REI- GAB-REITORIA Nivel de Acesso: | Publico
Origem.

T

po: Pessoal: Abono Permanéncia - Revis#o

Documentos Eletrénicos > Total de 1item

Assunto:  Abono Permanéncia

1
Interessados: 5 \/: .

11/03/2020 14:36:13

Victor Almeida
Criagao do processo.

Datado

Cadastro, 11/03/2020 14:36:13 por Victor Almeida Ultima Modificagio:  11/03/2020 14:36:13 por Victor Almeida T

Total de 1item
Namero
Protocolo - 4033150.00000001/2020-45 N P lo Antigo (NUP 17):  23172.000359/2020-62

- Nove (MU 003315 2020-45 imero Protocolo Antigo ) 2 -
Processos Fisicos

21)
£3J ENSINO
@ PESQUISA
i EXTENSAO
Documentos
32 GESTAO DEPESSOAS

= ADMINISTRACAO

L] TEC. DAINFORMAGAO

Nenhum documento associado a0 processo.

Figura 5 - Tela de Visualizagéo Geral do Processo
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Na tela principal com a listagem dos processos (Figura 1), clique no icone em formato de
lupa na coluna “#” correspondente a linha do processo a ser visualizado. O sistema redirecionard
para uma tela semelhante a Figura 5. Serdo exibidas todas as informacdes e acdes possiveis do

processo. Esta tela encontra-se dividida nas seguintes areas:

o Dados Gerais: fornecem as informacdes do processo eletronico;

e Tramites: mostra o histdrico de tramites realizados;

o Registro de Ag¢des: mostra o histdrico de ag¢bGes executadas no processo junto com a
identificacdo de quem realizou. Destacam-se as ag¢Oes de visualizagdo, edigdo,
encaminhamentos, anexagoes, cancelamentos etc.

Abaixo dos dados gerais, o sistema organiza, em abas, as informacgées de “Documentos”,

“Processos Apensados, Anexados e Relacionados”, “Minutas”, “Comentarios” e “Solicita¢des”.

2.3 Caixa de Processos

A caixa de processos pode ser visualizada acessando o seguinte caminho pelo menu do

sistema:

“DOCUMENTOS/PROCESSOS > Processos Eletrdnicos > Caixa de Processos”

cAB

cessos GAB R
Qualquer Setor GAB-REITORIA/

suap

C\aix‘a de Prb

A INicIo Texto: Campus de Origem: Setor de Origem

Tipo de Processo Rotulo:

Selecione um Campus v e v Selecione um tipo de processo ¥ - v Nenhum

Documentos Eletrénicos

Enviar

AReceber 1

Processos Fisicos

1. 23172.000664/2019-11 - Testes no sistema - Incentivo a Qualificacio
£3J ENSINO

@ PESQUISA

i EXTENSAO

38 GESTAO DE PESSOAS

Figura 6 - Caixa de Processos

10
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Esta area (Figura 6) exibe os processos que aguardam recebimento ou encaminhamento
do usudrio logado, os processos encaminhados pelo usudrio que aguardam recebimento do setor

ou pessoa de destino, além dos processos que o usuario recebeu e estdao sem tramitacao.

A primeira aba exibe os processos que podem ser recebidos pelo usuario logado. Clique
no botdo “Receber” para receber o processo. O processo mudara o status e estara disponivel na
segunda aba (possui a fungdo de mostrar processos que podem ser encaminhados) aguardando
0 passo seguinte. Havera quatro opg¢des possiveis: finalizar, encaminhar, inserir comentario ou
inserir rétulo.

Selecionando “Encaminhar”, o sistema solicitard o despacho do tramite. No tdpico
seguinte, sera explicado como escolher se o processo serd encaminhado com ou sem despacho.

Apds executar qualquer encaminhamento, o processo estara na terceira aba, que informa
os processos encaminhados e que aguardam o recebimento do setor de destino. As op¢des de

adicionar comentdrio e finalizar serdo explanadas nos tdpicos 2.11 e 2.13, respectivamente.

2.4 Adicionar Rétulo ao Processo

O botdo “Rétulo” atribui uma cor de identificagdo no processo, com o objetivo de facilitar
sua organizacgdo. Para rotular um processo, selecione o botdo “Rétulo” e escolha a cor desejada.
Para tirar o rétulo de um processo, selecione a op¢cdo “Nenhum”. A cor do rétulo serd exibida

conforme a Figura 7.

© 23172.001155/2019-13-

Interessadols): Recebimento: Origem: Destino:
13/11/2019 10:42:27 GAB-REITORIA - GAB-REITORIA

Figura 7 - Processo com Rétulo (exemplo: cor vermelha)

11
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2.5 Encaminhar Processo

Acessando a tela de visualizagdo do processo (ver topico 2.2) a op¢do “Encaminhar”
estara disponivel na area superior da tela (Figura 5). Clique no botdo “Encaminhar”. O sistema

disponibilizard duas maneiras de encaminhar o tramite: com despacho ou sem despacho.

Importante: A titulo de conhecimento, serdo apresentados os procedimentos para
encaminhar processo sem despacho, contudo esta opg¢ao nao sera utilizada, pois os

encaminhamentos de processo serao todos “com despacho”.

2.5.1 Encaminhar sem despacho

550 23172

Encaminhar Processo 23172.000359/2020-62

Dados da Tramitacdo

Buscar setor de destino  ® Auto Completar Arvore
por:*

# INiclo

Setor de Destino:

Documentos Eletrénicos > digep|

IFPI — REI-REITORIA — DIGEP-REITORIA (DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS)

Figura 8 - Encaminhar Processo sem Despacho

Selecionando a op¢do “Sem despacho”, o sistema solicitard o setor de destino (digite a
sigla do setor quando for “Autocompletar”. Em “Arvore”, selecione as pastas e subpastas até

chegar ao setor desejado) para processos publicos e restritos, conforme a Figura 8.

Nos privados, serd solicitado o destinatario, ou seja, a pessoa fisica que receberd o
processo. O resultado pode ser visto na tela de visualizacao do processo, ilustrado pela Figura 9,
com o tramite aguardando recebimento pelo setor na area “Tramites”. A aba “Documentos” ndo

tera despachos registrados.

12
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Processo encaminhado com sucesso.

Tramites

Processo 23172.000359/2020-62 . Bavar/Visualizar Processo >

Em

Enviado  Recebida
Aguardando recebimento
Dados Gerais

INICio Setorde e GAB-REITORIA Nivel de Acesso: | Publico GAB-REITORIA:
Origem.
Agusroanco recevimento

Tipo: Pessoal: Abono Permanéncia - Revisdo

Assunto:

@  GAB-REITORIA: Victor

Almeida

Interessados: !

cDatado  11/03/2020 14:36:13 por V Ultima Modificacio: 13/03/2020 16:27:59 por

Registro de AcGes

0033150.00000001/2020-45 Niimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23172.000359/2020-62 Ver Detslhes

Processos Fisicos Total de 1item
11/03/2020 14:36:13
Victor Almeida
Criagao do processo.

EXTENSAO | Documentos
Total de 1 item
* GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRACAOQ Nenhum documento assoclado a0 processo.

TEC. DA INFORMACAO

Figura 9 - Processo com o Trdmite sem Despacho Enviado

O botdo “Remover Ultimo Tramite”, localizado no canto superior direito da tela, estara

disponivel enquanto o tramite nao for recebido. Selecione-o para desfazer o tramite realizado.

2.5.2 Encaminhar com despacho

nicio » Processos Eletrnicos » Pr 0359/2020-62 » Encaminhar Processo 23172.000359/2020-62

Encaminhar Processo 23172.000359/2020-62

Dados da Tramitacao
Despacho: *

A INiclo

Documentos Eletronicos

Buscar setor de destino  ® Auto Completar Arvore

Setor de Destino:

Processos Fisicos

Autenticacio

Perfl:* | ASSISTENTE DE LABORATORIO

£J ENSINO Senha: *

@ PESQUISA

i EXTENSAO

Figura 10 - Encaminhar Processo com Despacho

13
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Selecionando a op¢do “Com despacho”, o sistema solicitarad a descricdo do despacho,
perfil e senha do usudrio logado e setor de destino (digite a sigla do setor quando for
“autocompletar”. Em “Arvore”, selecione as pastas e subpastas até chegar ao setor desejado),
conforme a Figura 10.

O resultado pode ser visto na tela de visualizacdo do processo, ilustrado pela Figura 11,

com o tramite aguardando recebimento pelo setor na drea “Tramites”.

Processo 23172.000359/2020-62 ) ramies

Em trdmite Legenda:

Enviado R

Aguardando rac

Dados Gerais

# INicio Setor de

REI- GAB-REITORIA Nivel de Acesso: | Pablico GAB-REITORIA
Origem:
Agusrasndo recebimento
Tipo
Documentos Eletronicos Riaise 7 {
GAB-REITORIA: Victor
Processos Eletronicos ° Almeida

Interessados:

Datado  4/03/2020 14:36:13 por Victor Almelda Ultima Modificagio: 13/03/2020 16:52:29 por Victor Almelda X
Cadastro; Registro de AcGes
Nimero
Ni'ﬁfé'ﬂg 0033150.00000001/2020-45 Namero Protocolo Antigo (NUP 17):  23172.000359/2020-62 Vet Datolies
21) Total d "
£3 ENSINO ;
@ PESQUISA Victor Almeida
5 Criagao do process:
@ EXTENSAO FRAEORIRE
42 GESTAO DE PESSOAS Documentas: o
7= ADMINISTRACAO
L TEC. DAINFORMAGAO
ALMOXARIFADO Despacho: #14

£ CENTRAL DE SERVICOS

Figura 11 — Processo com Trdmite e Despacho

A aba “Documentos” contém o registro do despacho criado junto a suas informacgdes
principais. Novos despachos serdo exibidos abaixo conforme tramites forem realizados. O botdo
“Verificar Integridade” confere se o despacho criado encontra-se integro. Ao clicar no nome do

despacho, serdo exibidas as informac¢des do documento, conforme a Figura 12.

14
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Visualizagdo do Despacho #14

Ministério da Educagio
Instituto Federal do Piaui

Reitoria
Gabinete Da Reitoria

Despacho:

Testes no sistema

Despacho assinado efetronicamente por.
= Victor da Silva Almeida, ASSISTENTE DE LABORATORIO. GAB-REITORIA, em 12/03/2020 16:52:20.

Av. Janio Quadros, 330, Santa Isabel, Teresina / PI, CEP 64053-390
Fone: None

Figura 12 - Visualizagdo do Despacho

Observe que o despacho contard com o cabecalho e rodapé pré-definidos na area de

criacdo do modelo.

2.6 Adicionar Documento

Nimero

N'Z’::‘("j‘l’,'; 0033150.00000001/2020-45 Niimero Protocolo Antigo (NUP 17): 23172.000359/2020-62

21):

os Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios

Documentos 1

Figura 13 - Aba de Documentos

15
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Ao visualizar um processo (topico 2.2), selecionando a aba “Documentos”, tem-se acesso
as opcoes relacionadas a anexacao de documentos. Pode-se adicionar um documento eletronico
criado previamente ou um documento digitalizado, onde serd feito o upload do mesmo ao sistema

(Figura 13).

2.6.1 Adicionar Documento Interno

Documento

Documentos que podem ser adicionados a0 processo 23172.000359/2020-62

Dados Gerais
Setorde Origem: RE|-GAB-REITORIA Nivelde Acesso: | Publico
Tipo: Pessoal: Abono Permanéncia - Reviséo
Assunto: Abono Per a
Documentos Eletronicos > 1
Processos Eletrdnicos > Interezsados: =
3.Vic
Data do Cadastro: 11/03 4:36:13 por Victor Almeida Ultima Modificagio: 16/03/2020 15:38:42 por Victor Almeida

Nimero Pratocolo - 33150.00000001/2020-45

Nove (NUP 21) Numero Protocolo Antigo (NUP 17):  23172.000359/2020-62

43 ENSINO
& PESQUISA Por Campus:* Por Setor: * PorT Por Data de Criagio Por Nimero/Contetido
@ EXTENSAO RE] v GAB v Todos v Enviar
1% GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRAGAO © Somente i ders esso,
L TEC.DAINFORMAGAO
ALMOXARIFADO Total de 2itens
= CENTRALDESERVICOS Acses Nimero do Documento Assunto Nivel de Acezzo Aszinado por Autor Opcdes
Rt DES INSTIDEIONED Q OFICIO 3/2019 - GAB/REI/IFPI Testes nosistems | pabiico Victor Almeids Victor Almeida
#® COMUNICAGAO SOCIAL
Q OFICIO 1/2019 - GAB/REI/IFPI Modelo. | publico ) forcia

Figura 14 - Tela com documentos a serem adicionados

Na aba “Documento”, clique no botdo “Adicionar Documento Interno”, ilustrado pela
Figura 13. O sistema encaminhard para uma listagem de documentos prontos para serem

adicionados, conforme a Figura 14.
Alerta: somente documentos com status “finalizado” podem ser anexados.

Clique no botdo “Adicionar ao Processo” correspondente ao documento a ser incluido. O

resultado é semelhante a Figura 15. O documento é exibido na aba correspondente.

16
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Processo 23172.000359/2020-62 @YD

Dados Gerals

Nivel de Acesso Bublico ©)  GABREITORIA-Victor
Alm,
@  GAB-REITORIA Victor
Almeida

imeida Oltima Modificacso: Registro de Acoes

0033150,00000001/2020-45 Nimero Protecolo Antigs (NUP 17)

(NUP 21y,
£3 ENSINO.

@ PESQUISA

- EXTENSAO

% GESTAO DE PESSOAS Documentos 2

= ADMINISTRACAO

L TEC. DAINFORMACAO
ALMOXARIFADO [ omover |

= CENTRALDE SERVICOS

4 DES.INSTITUCIONAL

# COMUNICAGAO SOCIAL

© SEGURANCA

Figura 15 - Documento Eletrénico Anexado

Com o documento adicionado, suas fun¢des de gerenciamento podem ser executadas:

e O botdo “remover” ird desfazer a inclusdo (devera ser informada uma justificativa
para a remog¢ao);

e O botdo “Verificar integridade” checa se 0 mesmo encontra-se integro, ou seja, se
nao foi violado por algum fator fora do escopo do sistema;

e  Paravisualizar o documento, clique em seu titulo.

2.6.2 Adicionar Documento Externo

Na aba “Documentos”, clique no botdo “Upload de Documento Externo”, ilustrado pela
Figura 13. O sistema redirecionard para o formulario de inclusdo, semelhante a Figura 16.

Upload de Documento Externo

Figura 16 - Formuldrio de Upload do Documento

Os campos obrigatoérios sado:

17
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e Arquivo a ser enviado: somente arquivos PDF/A sdo aceitos;
e Tipo de conferéncia do documento (Veja o Apéndice C);
e Tipo do documento;
e Assunto do documento;
o Nivel de acesso;
e Setor dono;

® Responsavel pelo documento: deve ser uma pessoa fisica;

Tipo de assinatura.

Os campos opcionais sdo: hipotese legal, sigla do tipo de documento, nimero, ano e sigla

do setor. Todos referem-se ao identificador do documento a ser enviado.

Terminando de informar os dados, clique em “salvar”. Em seguida, informe o perfil e a
senha para confirmar o upload. Apés, clique em “Assinar Documento”. O resultado é semelhante

a Figura 17. O documento é exibido na aba “Documentos”.

Documentos 3

Verificar Integridade .V',

Comprovante de Inscrigcdo: Comprovante
Comprovante

ivel de Acesso: Incluido por: Tipo do Conferéncia
Publico Vi Documento Original

Figura 17 - Documento Digitalizado

Com o documento adicionado, suas fun¢des de gerenciamento podem ser executadas:

e O botdo “remover” ird desfazer a inclusdo (devera ser informada uma justificativa para a
remocao);

e O botdo “Verificar integridade” checa se o documento encontra-se integro, ou seja, se

nao foi violado por algum fator fora do escopo do sistema;

e O icone “Editar” edita algumas informa¢bes do documento que ainda podem ser

alteradas;

18
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e Paravisualizar o documento, clique em seu titulo.

2.7 Apensar Processo

lonados M

Processos Apensados

© Para que um processo seja apensado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser apensado nio pode ter sido anexados a nenhum outro processo.
= O processo a ser apensado n3o pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
= Os processos devem ter os mesmos interessados.

= Processos sigilosos s6 podem ser apensados a outros processos sigilosos.

Nenhum processo apensado.

Figura 18 - Aba de Gerenciamento de Processos Apensados

Ao visualizar um processo (tépico 2.2) e selecionar a aba “Processos Apensados,

Anexados e Relacionados”, tem-se acesso as opgoes relacionadas a apensac¢do de processos.

Selecione o botdo “Apensar Processo”, ilustrado pela Figura 18. Sera exibido um

formulario semelhante a Figura 19.

Apensar Processos

Processos a Apensar: *

E possivel selecionar mais de um item

Justificativa:

Figura 19 - Formuldrio para Apensar Processo

19
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Deverdo ser informados um ou mais processos (digite no campo o nimero, assunto ou
pessoa interessada para buscar) e justificativa para o procedimento. Clique em “enviar” apds

digitar as informacgoes.

Importante: Para que um processo seja apensado, é necessario atender os seguintes pré-

requisitos:

e O processo a ser apensado nao pode ter sido anexado a nenhum outro processo;
e O processo a ser apensado nao pode ter sido apensado a nenhum outro processo;
e  Os processos devem ter os mesmos interessados;

®  Processos sigilosos sé podem ser apensados a outros processos sigilosos.

O resultado é visto na aba correspondente, ilustrado pela Figura 20 do préximo tépico.

2.8 Desapensar Processo

Processos Apensados, Anexados e Relaclonados 1 ut Coment S tagbes 2

Processos Apensados

© Para que um processo seja apensado é necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser apensado ndo pode ter sido anexados a nenhum outro processo.
= O processo a ser apensado ndo pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
=  Os processos devem ter os mesmos interessados.
= Processos sigilosos s6 podem ser apensados a outros processos sigilosos.

Processos Assunto Apensado por Data de Apensacao Justificativa Opgoes

23172.001155/2019-13 Testes Victor Almeida 16/03/2020 16:39 Testes

Figura 20 - Aba de Processos Apensados

Para desfazer um apensamento, acesse a aba de processos apensados, conforme o tépico

2.7. Ha trés maneiras de executar esta a¢do, conforme ilustrado pela Figura 20:

20
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e O botdo “Desapensar Processo” ird desfazer o apensamento para o processo exibido
na drea de “Processos Apensados”, movendo-o para a area de “Processos
Desapensados”, apds a execucao;

e O botdo “Desapensar este Processo” ird desfazer o apensamento do processo de
origem, ou seja, que esta sendo visualizado. Esta funcdo ndo tera diferenca em
relacdo a anterior quando houver apenas um apensamento. Porém ela trata alguns
casos particulares;

Exemplo: Considere-se que o processo de origem contém dois processos
apensados. Executar esta acdo remove o vinculo com a origem. No entanto,
um novo vinculo serd criado entre os dois desapensados.

e Obotdo “Desapensar todos os processos” ira desfazer todos os processos apensados

e pedira uma Unica justificativa.

2.9 Anexar Processo

Processos Anexados

Atenciao: Os processos que forem anexados deixario de existir. E uma ag3o que nio pode ser desfeita.
Atencao: Nenhum processo disponivel para ser anexado.

© Para que um processo seja anexado é necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser anexado n&o pode ter sido anexado a nenhum outro processo.

O processo a ser anexado n4o pode ter sido apensado a nenhum outro processo.

O processo deve ter sido criado posteriormente a este.

O processo tem que ter o{s) mesmo(s) interessado(s).

O processo tem que ter a(s) mesmal(s) classificac4o(6es).

Processos sigilosos s6 podem ser anexados a outros processos sigilosos.

Nenhum processo anexado.

Figura 21 - Aba de Processos Anexados

Ao visualizar um processo (tépico 2.2) e selecionar a aba “Processos Apensados,
Anexados e Relacionados” (Figura 23), tem-se acesso as opgdes relacionadas a anexagdo de
processos.

Selecione o botdo “Anexar Processo”, ilustrado pela Figura 21. Sera exibido um

formulario semelhante a Figura 22.
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Anexar Processos

Processos a Anexar: * |

E possivel selecionar mais de um item

Somente seréo exibidos processos cujos interessados sejam os mesmos

Justificativa: *

Figura 22 - Formuldrio de Anexagdo de Processos

Deverdo ser informados um ou mais processos (digite no campo o nimero, assunto ou

pessoa interessada para buscar) e justificativa para o procedimento.

Importante: Para que um processo seja anexado, é necessario atender os seguintes pré-

requisitos:

e O processo a ser anexado ndo pode ter sido anexado a nenhum outro processo;
e O processo a ser anexado ndo pode ter sido apensado a nenhum outro processo;
® O processo deve ter sido criado posteriormente ao primeiro;

e O processo tem que ter o(s) mesmo(s) interessado(s);

e O processo tem que ter a(s) mesma(s) classificacdo(Ges);

® Processos sigilosos sé podem ser anexados a outros processos sigilosos.

Alerta: é importante ressaltar que a agdo de anexagdo nao pode ser desfeita.
O processo anexado deixara de existir e ndo serd mais possivel edita-lo ou visualiza-lo.
Cliqgue em “enviar” ao terminar de inserir as informacGes. O processo sera exibido na drea

correspondente.
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Processos Anexados

Atencio: Os processos que forem anexados deixarso de existir. E uma agso que n4o pode ser desfeita.
Atencgdo: Nenhum processo disponivel para ser anexado.

© Para que um processo seja anexado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser anexado n3o pode ter sido anexado a nenhum outro processo.

O processo a ser anexado nio pode ter sido apensado a nenhum outro processo.

O processo deve ter sido criado posteriormente a este.

O processo tem que ter o(s) mesmo(s) interessado(s}.

O processo tem que ter a(s) mesma(s) classificacdo(&es).

Processos sigilosos s6 podem ser anexados a outros processos sigilosos.

Processos Assunto Anexado por Anexadoem

23172.000378/2020-99 Abono Permanéncia Victor Almeida 16/03/2020 17:06:15

Figura 23 - Aba de Processos Anexados

Ao mostrar o mesmo processo na tela de listagem, ilustrado pela Figura 24, pode-se ver o

status “anexado”.

s Setor de Datade = Setor Nivel de Ultima
# Nimero Protocolo Tipo de Processo Assunto Interessados Citachn PR Situacdo Abual Pa Movimentaiia
23172.000378/2020-  Pessoal: Abono Permanéncia - a Victor GAB- 16/03/2020 S
99 Revisao Abono Permanéncia Almeida REITORIA 17:02 Anexado GAB Pblico

Figura 24 - Listagem de Processo Anexado

2.10 Adicionar Minuta

1 Minutas | Comentdrios Solicitagbes 2

Nenhuma minuta associada ao processo.

Figura 25 - Aba de Minutas

Ao visualizar um processo (tépico 2.2) e selecionando a aba “Minutas”, tem-se acesso a

lista e inclusdo de minutas. Selecione o botdo “adicionar minuta”, ilustrado pela Figura 25.
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Inicio » Processos Eletronicos » Processo 23172.000359/2020-62 » Minutas que podem ser adicionadas a0 pr 550 23172.00 0-62
Minutas que podem ser adicionadas ao processo 23172.000359/2020-62
Por Campus: * Por Setor: Por Tipo Por Data de Criagéo: Por Niimero/Contetido
Todos V| |—— v Todos v Enviar
© Somente documentos concluidos poderso ser minutados.
Documentos Eletrénicos >
Total de 1item
Agdes  Nimero do Documento Assunto  Tipode Documento Status do Documento Nivel de Acesso Assinado por Autor Opgdes
Q Documento 35 Testes Oficio Concluido Pblico Victor Almeida

otal de 1item

Figura 26 - Tela para Inclusdo de Minutas

Serd exibida uma tela para adi¢do de documentos eletrénicos como minuta ao processo,
semelhante a Figura 26. Note que apenas documentos concluidos estdao habilitados para esta
acdo. Clique no botdo “Adicionar Minuta ao Processo” correspondente ao documento desejado.
O sistema solicitara a senha do usudrio em seguida. Digite-a e confirme a operac¢do. O resultado

podera ser visto na aba de minutas, ilustrado pela Figura 27.

Minutas 1 | citagbes 2

Informagdes do
Parecer:

Incluido por: Tipo do Documento:
Victor Almeida em Oficio
1 2020 13:50:05

Figura 27 - Aba de Minutas

No mesmo local, serdo habilitadas algumas fun¢Ges pertinentes a minuta adicionada:

e “Visualizar” redireciona para a tela de visualizagcdo da minuta;

e “Remover” ird desfazer a adi¢do da minuta.
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2.11 Adicionar Comentario

Ao visualizar um processo (tépico 2.2) e selecionar a aba “Comentarios”, tem-se acesso
as opcoes relacionadas a inclusdo de comentdrios. Selecione o botdo “Adicionar Comentario”

para acessar o formuldrio semelhante a Figura 28.

4 Proce A jos, Ane =R onad 1 t 1 Comentérlos

Nenhum comentario.

Figura 28 - Formuldrio de Comentdrio

Cliqgue em salvar apés incluir o comentario. Na aba correspondente, ele sera exibido,

conforme a Figura 29. Nao é possivel remové-lo apds esta agao.

e - = Rela 1 t 1 Comentérlos 1 S t 2

17/03/2020 13:55:30

Testes no sistema

Figura 29 - Aba com Comentdrio
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2.12 Solicitacoes

6l 2 ensados, Anexa e Relacionado Minut & Solicitacbes

S

N3o ha nenhuma solicitag4o para este processo.

Figura 30 - Aba de Solicitagbes

Esta aba permite solicitar a um servidor autorizagdo para realizar o encaminhamento com
despacho do processo a um setor, a sua ciéncia sobre uma decisdo ou a inclusdo de novos
documentos (internos ou externos) ao processo.

Tem-se acesso a esta fungdo ao visualizar um processo (tépico 2.2) e selecionar a aba

“Solicitagdes”, conforme a Figura 30.

2.12.1 Solicitacao de Despacho

Selecione o botdo “Solicitar Despacho”. Sera exibido um formuldrio semelhante a Figura

Inicio » P

cic 19-13 cesso 23172.001 3 » Solicita ho do 0103847.00000004/2019-43
Solic

19-13 » Solicita
0103847.00000004/2019-43

0

(o}

Processo:" | 23172 001155/2019-13

& o Corpo:"  Autorizado. Para conhecimento e providéncias.

Documentos Eletranicos

Solicitar Assinaturaa: *

Processos Fisicos Senha:*

£ ENSINO
Setor de Destinodo  ® Auto Completar Arvore

& PESQUISA Tramite (Buscar por): *
i EXTENSAO Especificar Setor:

ESTAO DE PESSOAS

DMINISTRACAO

Figura 31 - Formuldrio de Solicitagdo de Despacho
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Deverao ser informados: a descricdo do despacho no campo “corpo”, o servidor a quem
serad solicitado assinatura (digite o nome ou matricula para buscar), a senha do usuario e setor de
destino (selecione “autocompletar”, para digitar a sigla do setor ou “arvore” para selecionar o

setor em uma lista).

Apds inserir as informacdes, clique em “salvar”. O registro pode ser visto na aba

correspondente as solicitagdes, semelhante a Figura 32.

2 E - e 0 ) t Solicitacdes 1

Solicitagdes de Despacho

Aguardando assinatura

#3

Autorizado. Para conhecimento e providéncias.

Destino Aguardando
GAB-REITORIA Assinatura de

arcia

Figura 32 - Aba de Solicitagdes de Despacho

O sistema informa que a solicitacdo estd aguardando a assinatura do servidor. Enquanto
ndo ocorrer esse processo, a solicitacdo pode ser removida a qualquer momento clicando no

botdo “cancelar”, conforme visto na Figura 32.

A opcdo “Ver Despacho” exibe o despacho utilizando o cabegalho e rodapé definidos no

modelo.
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2.12.2 Responder Solicitagao de Despacho

Para responder a solicitacdo, visualize o processo (tépico 2.2) e selecione a aba

“Solicitagdes”, conforme a Figura 33.

Solicitacdes 2

Solicitagoes de Despacho

Aguardando assinatura Anali: m Ver Despacho

S

Autorizado. Para conhecimento e providéncias.

Encaminhado por: Destino. Aguardando
Victor Almeida GAB-REITORIA Assinatura de
as 17/03/2020 14:15 Janete Marcia

Figura 33 - Solicitagdo de Despacho Aguardando Deferimento

Serdo exibidas todas as solicitacdes. Duas opc¢des serdo habilitadas, conforme Figura 33:

e  “Analisar” ird redirecionar para o formuldrio de confirmacao do deferimento. Serao
solicitados o texto do corpo da mensagem, o setor de destino, o perfil e a senha do
usuario. Apds informar os dados, selecione “Deferir e Encaminhar” para confirmar o

tramite para o setor;

® “Indeferir” ird cancelar a solicitacdo de despacho, mudando a situacdo para

indeferida. Serd necessdria uma justificativa para o indeferimento.

2.12.3 Solicitagao de Documento

Selecione o botdo “Solicitar Documento”. Sera exibido um formulario semelhante a
Figura 34.
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er 23172.001155/2019-13 » Processo 23172.001155/2019-13 » Adicionar Solicitagéo d

Adicionar Soiicitégéo de Juntada de Documentos

Processo:" | 53172 001155/2019-13

) Solicitados: *
# INicio Semos

Motivagéo: *

Documentos Eletronicos >

Processos Fisicos Data Limite: *

£3J ENSINO

@ PESQUISA

Figura 34 - Formuldrio de Solicitacdo de Documentos

Deverad ser informado o servidor a quem serd solicitado assinatura que precisa estar como
interessado no processo. Digite 0 nome ou matricula para buscar), o motivo de estar sendo feita
a solicitagao e a data-limite para a resposta a solicitagao.

Apds inserir as informagdes, cliqgue em “Enviar”. O registro pode ser visto na aba

correspondente as solicita¢cdes, semelhante a Figura 35.

2 Proc os Apensados, Anexados e Relacionado M Come Solicitagdes 3

Solicitacoes de Juntada de Documentos

Pendente

Solicitacdo de Anexacido de Documento a
Janete Marcia

© Atencio: Victor Almeida s6 podera avaliar os documentos desta solicitacio se Janete Marcia concluir a solicitacio de juntada até
18/03/2020 ou quando esta solicitagdo expirar.
Testes no sistema

Data Limite Solicitagao por:
18/03/2020 Victor Almeida

Figura 35 - Solicitagdo de Documento Aguardando Anexagdo
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2.12.4 Responder a Solicitagcao de Documento

2 3 Solicitacdes 3

Solicitagcoes de Despacho
Solicitagoes de Juntada de Documentos

Pendente

Solicitacdo de Anexacdo de Documento a
Janete Marcia

@ Atenciao: Victor Almeida s6 podera avaliar os documentos desta solicitagio se Janete Marcia concluir a solicitaco de juntada até
18/03/2020 ou quando esta solicitagio expirar.

Testes no sistema

Data Limite Solicitagao por
18/03/2020 Victor Almeida em
17/03/2020 14:42:22

Figura 36 - Solicitagdo de Juntada de Documento Aguardando Anexagdo

Para responder a solicitagdo de documento, visualize o processo (tdpico 2.2) e selecione

a aba “Solicitagdes”, conforme a Figura 36. Serdo exibidas todas as solicita¢oes.

Em “Solicitag6es de Juntada de Documentos”, trés opg¢des serdo habilitadas, conforme a

Figura 36:

e “Adicionar Documento” ird redirecionar para a pagina com a lista de documentos
gue podem ser adicionados ao processo. O documento podera ser visualizado ao se
clicar na lupa. Para anexar o documento, clique no botdo “Adicionar ao Processo”,
conforme Figura 37. O sistema solicitard uma justificativa para a juntada do

documento no processo. Apos, clique em “Enviar”;

Importante: Esta opg¢do permite anexar somente documentos internos, criados no

SUAP.
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Servido dores » P

Dbcri.lvrﬁénrtc.)s q érﬁoden;<§ervéd|C|onados ao proces;c; 2317‘2‘.40"0:7["155/2019-13

019-13 » Documentos qu

suap

Dados Gerais

Setor de Origem: REI- GAB-REITORIA Nivel de Acesso: | Publico

@ INicIo
Tipo: Pessoal: Abono Permanéncia - Revisao

B DOCUMENTOS/PROCESSOS Aidito:: Tektis

£3J ENSINO
Interessados:

@ PESQUISA

i EXTENSAO Datado Cadastro:  10/10/2019 11:40:21 por Victor Almeida Ultima Modificacio: 17/03/2020 14:42:22 por Victor Almeida
imero
ProtocoloNovo  0103847.00000004/2019-43 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23172.001155/2019-13
Relatorios pRB2LE
Setores ROS
Administrag3o de Pessoal > Por Campus:* PorSetor:* Por Tipo: Por Data de Criagao Por Nimero/Contedido:
Atengdo a Satide do Servidor > REI v eAB v Todos v Enviar
Desenvolvimento de Pessoal >
Cadastros ’ © Somente documentos finalizados poder3o ser adicionados a0 processo.
= ADMINISTRACAO
[ TEC. DAINFORMAGAO Totalge Litem
ALMOXARIFADO Agdes Nimero do Documento Assunto Nivel de Acesso Solicitado por Assinado por Autor Opgdes
= CENTRALDESERVICOS Q OFICIO 3/2019 - GAB/REI/IFPI Testes nosistema Pablico Victor Almeida Victor Almeida

Figura 37 - Adicionar Documento ao Processo

e “Realizar Upload de Documento” ird redirecionar para a pagina para adicionar um
documento externo. Serd necessario preencher os campos do arquivo, tipo de
conferéncia, tipo, assunto, nivel de acesso e setor dono. E necessario assinar a
conferéncia do documento e justificar a anexagao deste. Depois, clique em “Salvar”,
conforme Figura 38;

Importante: Somente serdo carregados documentos com extensdo PDF/A.

Adicionar Documento Externo  Solicitacéo de Juntada

Figura 38 - Adicionar Documento Externo ao Processo
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Desenvolvimento ce Pessosl >

Cadastros >

= ADMINISTRAGAO
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ALMOXARIFADO

= CENTRAL DESERVICOS
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“Concluir Solicitagdao”: apds anexar os documentos solicitados, clique neste botdo

para concluir a juntada dos documentos. Ele ira redirecionar para a pagina de

Declaragao de Conclusao de Juntada de Documento, conforme Figura 39. Clique em

“Concluir Solicitagdo”, insira a senha de usuario e, apds, clique no botao “Enviar”.

Declaragio de Conclusio de Juntada de Documento ao processo 23172.001155/2019-13

Dados Gerais

Datalimite 18/03/2020

oc

Figura 39 - Declaragéo de Conclusdo de Juntada de Documento

Apds a conclusdo da juntada do documento, a aba de “Solicitagdes”, em “Solicitacao de

Juntada de Documentos”, ficara conforme a Figura 40.
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2 Pro Ape . - t t Solicitacdes 3

Solicitagoes de Despacho
Solicitagoes de Juntada de Documentos

Concluida pelo solicitado

Solicitacdo de Anexacdo de Documento a
Janete Marcia

Testes no sistema

Documento Situaciao Justificativa do (In)deferimento Avallado por Avallado em Opcoes
OFICIO 3/2019 - GAB/REV/IFPI Pendente

Data Limite Solicitag3o pol Data da Resposta

18/03/2020 e 17/03/2020 15:24:27

Figura 40 - Solicitagdo de Anexagdo de Documento Concluida

2.12.5 Avaliar Anexag¢ao de Documento

Apds a anexagdo de um documento, o usudrio solicitante da anexagdo precisard deferir a
juntada. Para isso, ao visualizar um processo (topico 2.2) e acessar a aba “Solicitagbes”, na opcao
e st ” . o ,

Solicitacdes de Juntada de Documentos”, aparecera a solicitacdo concluida com o documento
solicitado em anexo. Clique no botdo “Avaliar”, conforme Figura 41. Apds, clique no botdo
“Deferir”, para aprovar a juntada, ou em “Indeferir”, para negar a juntada. Nos dois casos, sera
necessaria uma justificativa e a senha do usuario. Apés, clique em “Enviar”.

Importante: Apds a aprovacao, o documento ficara assinado pelo solicitante da juntada.

33



BEMW INSTITUTO FEDERAL
Bl  piauf

Manual PEN-SUAP para o Operador- Médulo PROCESSO ELETRONICO

2 F es = A ta Comentarios Solicitacdes 3

Solicitagées de Despacho
Solicitagoes de Juntada de Documentos
Concluids pelo solicitado
Solicitacdo de Anexacdo de Documento a

Janete Marcia

Testes no sistema

Documento Situacio Justificativa do (In)deferimento Avaliadopor  Avalladoem  Opgdes
OFICIO 3/2019 - GAB/REV/IFPI Pendente - - -
Data Limite: Solicitag3o por: Data daResposta
18/03/2020 Victor Al n 17/03/2020 15:24:27

Figura 41 - Avaliar Anexag¢éo de Documentos

2.12.6 Solicitar Ciéncia

Visualizando um processo recebido (tdpico 2.2), tem-se acesso a opgao de solicitar ciéncia
de um servidor interessado sobre o processo em questdo. Selecione o botdo “Solicitar” e, apds,

o botdo “Ciéncia” no canto superior da tela. O sistema exibira um formuldrio semelhante a Figura

42.

Solicitar Ciéncia - Processo: 23172.000359/2020-62

Processo

23172 000359/2020-62

Data Limite da Cléncia
Documentos Eletronicos

Justificativa da
Solicitagio:

Processos Fisicos

£3 ENSINO

Permitir Juntada?
@ PESQUISA

i Data Limite da Juntada
W EXTENSAO
48 GESTAO DE PESSOAS
Tipoda Ciéncia:*  © Notificagao Intimigao Citagso
= ADMINISTRACAO
L1 TEC. DA INFORMAGAO @

Figura 42 - Tela de Solicitagéo de Ciéncia
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Devem ser informadas as pessoas interessadas (clique em “buscar” para informa-las), a
data-limite para responder e a justificativa da solicitagcao de ciéncia. Terminando de informar os

dados, selecione o botdo “enviar”.
O resultado pode ser visto na tela de visualizagdo (Figura 43):

® A aba “Solicitagdes” exibe a solicitacdo registrada e seu status;
e A opcado “data da ciéncia” registrard a data em que a ciéncia foi respondida. Enquanto

isso ndo ocorrer, ela estard em branco.

Setorde pp) GAB-REITORIA Nivel de Acesso: | Publico
Origem:
Tipo: Pessoal: Abono Permanéncia - Revisso

LezhwE Assunto: Abono Permanéncia

Interessados:
Datado ..,na I X A " 2 PR
c 11/03/2020 14:36:13 por Victor Almeida Ultima Modlficagdo: 16/03/2020 11:08:57 por 2069099
adastro:
Nimero
Protocolo - ,33150,00000001/2020-45 Ni P lo Antigo (NUP 17):  23172.000359/2020-62
Novo (NUP 3315 / - imero Protocolo Antigo (| 2 / -
Processos Fisicos 21):
£3 ENSINO
@ PESQUISA
il EXTENSAO e 1 P onado C Solicitacdes 1
3% GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRACAO Solicitagées de Ciéncia

LI TEC. DAINFORMAGCAO

Aguardando ciéncia

ALMOXARIFADO

Solicitacdo de Ciéncia
Janete Marcia

14 DES. INSTITUCIONAL Testes

iI= CENTRAL DE SERVICOS

® COMUNICACAO SOCIAL

Data da Ciéncia:

© SEGURANCA
INSTITUCIONAL

Figura 43 - Processo com Solicitagdo de Ciéncia
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2.12.7 Responder a Solicitagao de Ciéncia

E PROCESSOS ELETRONICOS

I
1

Q Processo Eletronico

Figura 44 - Tela de Inicio com a Contagem de Pendéncias

Para verificar se ha solicitagdes de ciéncia para o usudrio logado, a tela de inicio do sistema
mostrara uma contagem com o nimero de pendéncias, conforme a Figura 44. Clique no contador

para ser encaminhado para a caixa de entrada e saida. Nessa tela, clique no cédigo do processo

para que o sistema encaminhe a tela de visualizagao.
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Inicio » Proc nicos
Processos Eletrénicos 0 As
T Agrupamento: Campus de Setor de criagio Campus Atus Setor Atual
Ir Processos Aguardando Minhe ¥ Todos v Todos v Todos v Todos v
# INicio Tipo de Processo Data/Hora da Criagso: Nivel de Acesso:
B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS Todos v Qualquer data v Todos v Todos ¥
£J ENSINO
@ PESQUISA ando 1 Processo Eletronico
i EXTENSAO #  Numero Protocolo Tipo de Processo Assunto Interessados Selor_de Data de Sltuagdo Setor Nivelde Ultima o
~ Crlagao Abertura Atual Acesso Movimentagio
48 GESTAO DE PESSOAS
MINISTRACAO
% 23172.000359/2020-  Pessoal: Abono Permanéncia - Abono GAB- 11/03/2020 " ;

53 TEC.DAINFORMAGAO Qe Revisdo Permanéncia REMORA 1436 MEEueEy | B ([Piblko. | 1603200 1105

Victor

ALMOXARIFADO Andia

Figura 45 - Processos com Usudrio Interessado

Caso ndo consiga localizar, acesse a tela de listagem de processos (tépico 2) e selecione
no filtro “Agrupamentos”, a opcdo “Processos Aguardando Minha Ciéncia”, que exibird os
processos em que foi solicitado ciéncia do usudrio logado e visualize-o clicando no icone de lupa

(Figura 45).

0 » Proc

Dar Ciéncia ao Processo 23172.000359/2020-62

a0 Proce:

Solicitagao de Ciéncia

Solicitante

#iINCio Sollnagy 161032020 14:54:51 Datalimite 17/03/2020

¥ DOCUMENTOS/PROCESSOS R
Tipode Cléncla Notificacio

{J ENSINO Justificativa da T
92 Testes
- Sollcitacio
@ PESQUISA
il EXTENSAO
1% GESTAO DEPESSOAS
= ADMINISTRAGAO Declaracao de Ciéncia
I TEC. DAINFORMACAO
< OE residente e domiciliado estando vinculado a GAB-REITORIA, matricula SIAPE n.
ALMOXARIFADO RGn CPFn. declaro para os devidos fins que estou ciente do atual processo.
= CENTRAL DESERVICOS
Perfl:* TECNICO EM SECRETARIADO v

L4 DES. INSTITUCIONAL

® COMUNICACAO SOCIAL

Declaro-me ciente: *

© SEGURANCA
INSTITUCIONAL Ususrio:*

Senha: *

Figura 46 - Formuldrio de Ciéncia
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O sistema apresentara, antes da visualizacdo, a ciéncia do usuario. Responda ao
formuldrio, semelhante a Figura 46, selecionando o perfil correspondente, marcando a caixa

“Declaro-me ciente” e digitando sua senha de acesso. Terminado o procedimento, clique em

“Assinar”.

2.13 Finalizar Processo

Conforme mencionado no tépico 2.3 sobre a Caixa de Processos, processos recebidos

podem ser finalizados ao se clicar no botao “Finalizar” do processo desejado na segunda aba da

caixa.

A opcdo também se encontra disponivel ao se visualizar um processo (tépico 2.2) recebido

pelo setor ou usudrio logado.

Acessando a tela, selecione o botdo “Finalizar” no canto superior direito para realizar a
acdo. O sistema redirecionara para um formulario onde deverao ser informadas uma justificativa

e a senha do usuario. Confirme clicando em “Enviar”.

Processo 23172.001155/2019-13 Tramites
‘ Finalizado Legenda:

Enviado Recebido
Aguardando recebimento
Dados Gerais

& INiclo Setorde oo
Origem:

EITORIA Nivel de Acesso: | Pablico O GAB-REITORIA: Victor

Almeida
Tipo: Pessoal: Abono Permanéncia - Revisao

Documentos Eletronicos

Assunto: Testes ’
1 GAB-REITORIA: Victor
Jane!

L Almeida
Interessados: 5 ;oo a

Datado

10/10/2019 11:40:21 por Victor Almeida Ultima Modificagao:  17/03/2020 16:20:01 por Victor Almeida - -
Cadastro: Registro de Acées
Nimero
N‘;’;“(’:“K’J‘; 0103847.00000004/2019-43 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23172.001155/2019-13 Ver Detalhes
Processos Fisicos 21): Total de 8 tens
17/03/2020 16:20:01
£J ENSINO Victor Almeida
® PESQUISA Finalizag3o do processo.
i EXTENSAO Documentos 3 17/03/2020 14:40:23
- Victor Almeida
o
48+ GESTAO DE PESSOAS Edig0 dos Interessados do
= Al Pprocesso.
e
A 16/03/2020 17:00:41
£ TEC DA INFORMACAO Oficio: OFICIO 3/2019 - GAB/REI/IFP
ALMOXARIFADO Testes no sistema o

Processo desapensado

Figura 47 - Tela com o Processo Finalizado
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O processo mudara o status apds a confirmacao, como na Figura 47. A finalizacdo do
processo podera ser removida, clicando-se no botdo “Remover Finalizagdo”. O sistema
redirecionard para um formuldrio onde deverdo ser informadas uma justificativa e a senha do

usuario. Confirme clicando em “Enviar”.

2.14 Imprimir Processo

A opcdo de impressdo do processo encontra-se na tela de visualizagdo (tdpico 2.2) onde
ha o botdo “Baixar/Visualizar Processo” no canto superior direito (Figura 5). Ao clicar neste

botdo, ha duas opg¢des disponiveis:

e  “Baixar/Visualizar em PDF”: o processo serd exibido em sua integra, em um unico
documento PDF. O usudrio podera fazer o download em PDF para o seu dispositivo,
bem como imprimir o documento;

e  “Baixar em ZIP”: o processo serd baixado para o dispositivo do usudrio na extensdo

ZIP, onde poderdo ser acessados os documentos em PDF separadamente.
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Apéndice A - Tipos de processos no IFPI

Nota Explicativa:
1. O levantamento dos Tipos de Processos ocorreu em reunides setoriais na Reitoria,
promovidas no ano de 2019 pela Comissdo responsdvel de implantacdo do Processo
Eletronico, conforme as dimensdes:

Agradecemos a participagdo de setores: PROAD, PRODIN, PROEN, PROEX, PROPI,
DTI, DIGEP, PROFE, DIRCOM, ASRIN, COMISSAO DE ETICA, CONTROLADORIA,
CORREGEDORIA, AUDIN, OUVIDORIA E GABINETE DA REITORIA.

2. Apods a definicdo dos tipos de processos, foram identificados os Niveis de Acesso, com a
participagdao da Ouvidoria e da Controladoria, conforme dispositivos vigentes da Lei de
Acesso a Informacdo (LAI) e outros dispositivos aplicaveis;

3. Ostipos de processos também foram codificados, conforme classificagdo de documentos

e temporalidade para a atividade-meio e atividade-fim, em normativos vigentes.

Todas as vezes que vocé for cadastrar um novo processo, deve consultar a relagdo de titulos de
processos cadastrados no PEN-SUAP. E por qué?

A obrigatoriedade ocorre pois existe uma padronizac¢do de classificacdo do tipo de documento e
temporalidade, conforme:

® (Coddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo para a Administracdo Publica: Atividade-Meio, com prazos de guarda de
destinacdo de documentos (Portaria n? 47, de 14 de fevereiro de 2020);

http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_po
der_executivo_federal 2020 _instrumento.pdf

® (Coddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de

Arquivo para a Administracdo Publica: Atividade-fim das InstituicGes Federais de Ensino
Superior (Portaria n® 92, de 23 de setembro de 2011).

O Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das IFES

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arguivo relativos as atividades-
fim das IFES
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Quadro 1 - Quadro resumo com a tematica e nivel de acesso

TEMATICA NiVEL DE ACESSO
Publico | Restrito Total Geral

Acesso a Informagdo 3 3
Administracao Geral 9 9
Aquisi¢ao 46 46
Auditoria 2 2
Bens Semoventes 7 7
Comunicacdo 6 6
Contabilidade 15 15
Controladoria 3 3
Convénios/Ajustes 3 3
Demanda Externa 18 18
Documentagao e Informagao 14 14
Ensino 58 7 65
Etica 3 3
Extensdo 72 72
Gestdo de Contrato 15 15
Infraestrutura 17 17
Inovagdo 5 5
Judicial 7 2 9
Manutengdo 2 2
Material 13 13
Ministério Publico 5 2 7
Orgamento 6 6
Ouvidoria 10 1 11
Patriménio 4 4
Pesquisa 17 17
Pessoal 75 26 101
Planejamento Estratégico 3 3
P6s-Graduagdo 63 4 67
Relagdes Internacionais 5 5
Seguranga Institucional 6 6
Tecnologia da Informagdo 4 4
Veiculo 9 9

Total Geral 514 53 567
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Quadro 2 - Tematica, tipos de processos, codigo de classificacdo e nivel de acesso

Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Acesso a Informagdo Acesso a Informagéo (LAI): Demanda do E-Sic 002.11 1
Acesso a Informagédo (LAI): Recurso de 1° Instancia 002.11 1
Acesso a Informagéo (LAI): Recurso de 2° Instancia 002.11 1
Administragdo Geral Administra¢do Geral: Eventos - Planejamento ou 911 1

Organizagdo (Congressos, Conferéncias, Seminario,
Simpésios, Encontros, Convengoes, Ciclo de
Palestras, Mesas Redondas)

Administragdo Geral: Agradecimentos, Convites, 991 1
Felicitagbes ou Pésames

Administragdo Geral: Atas ou Relatérios 013.2 1

Administracdo Geral: Cerimonial, Solenidades, 911 1
Comemoragdes ou Homenagens

Administracdo Geral: Comunicados e informes 991 1

Administracdo Geral: Conselhos, ComissGes ou 005 1
Grupos de Trabalho

Administracdo Geral: Declaragdo de nada consta 027 1
Servidor

Administracdo Geral: Estrutura Organizacional ou 011 1
Organogramas

Administracdo Geral: Regimentos, Regulamentos ou | 011 1
Estatutos
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Aquisi¢cdo Aquisi¢cdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigo para | 028 1

Agenciamento de Viagens Nacionais e Internacionais

Aquisi¢cdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigo 071.1 1
Postal
Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 067 1

Digitalizagdo de Documentos (Assentamento
Funcional Digital)

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 067 1
Fornecimento de Copias

Aquisi¢do: Contratacdo de Prestagdo de Servigos - 062.1 1
Acervos (eletrdnico ou fisico)

Aquisi¢do: Contratacdo de Prestagdo de Servigos - 018 1
Concurso Publico

Aquisigdo: Contratagdo de Prestagdo de Servigos - 018 1
Consultoria para Mapeamento e Modelagem de

Processos

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de | 045.33 1

Execugdo de Obras - Adaptagdo de usos

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de | 045.31 1
Execugdo de Obras - Construgdo

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de | 045.32 1
Execugdo de Obras - Reforma, recuperagao e

restauragao

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de | 071.5 1
Internet
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020 pablico Restrito
Aquisi¢cdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 067 1
Aquisi¢do Gestdo de Sistemas e de Infraestrutura Tecnoldgica
Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 067 1

Produgao Editorial

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 023.91 1
Seguro Estagiarios

Aquisi¢cdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 045.01 1
Seguro Patrimonial (bens iméveis, veiculos e bens

semoventes)

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 023.91 1

Seguro Servidores

Aquisi¢do: Contratacdo de Prestagdo de Servigos 045.11 1
Agua e Esgotamento Sanitario

Aquisigdo: Contratagdo de Prestagdo de Servigos 045.6 1
Assisténcia Veterindria

Aquisigdo: Contratagdo de Prestagdo de Servigos 029.5 1
Auténomos ou Colaboradores

Aquisigdo: Contratagdo de Prestagdo de Servigos 046.13 1
Combate a Incéndio

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de 045.5 1
Abastecimento e Manutengdo de Veiculos

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de 045.24 1
Conservagao Predial

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de 034 1
Copa, Refeitorio e Cozinha
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos de 045.24 1
Aquisi¢cdo Dedetizagao
Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos de 045.24 1

Imunizagdo ou Desinfec¢do

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos de 034 1
Instalagdo, Manutencgdo, Conservagdo e Reparo do
Material de Consumo

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos de 034 1
Instalagdo, Manutengdo, Conservagdo e Reparo do
Material Permanente

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos de 045.24 1
Jardinagem

Aquisi¢do: Contratacdo de Prestacdo de Servigos de 045.24 1
Limpeza

Aquisigdo: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de 034 1

Sistemas de Monitoramento e Vigilancia

Aquisigdo: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de 071.4 1
Telefonia
Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de 045.01 1

Vigilancia Patrimonial

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos 045.13 1
Energia Elétrica

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos 918 1
Eventos
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
5 Publico Restrito
Aquisi¢cdo Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos 018 1

Filmograficos de Publicidade

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos 018 1
Fotograficos

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos Gas | 045.12 1

Aquisi¢cdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos 045.2 1
Manutengao e Reparo das Instalagoes

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos 034 1
para Confeccdo de Impressos

Aquisi¢do: Contratacdo de Prestagdo de Servigos 018 1
Produgdo de Clipagens

Aquisigdo: Material de Consumo - Cessdo, Doagdo 033.22 1
ou Permuta

Aquisigdo: Material de Consumo - Compra 031.1 1
Aquisi¢do: Material Permanente - Aluguel ou 031.41 1
Leasing

Aquisi¢do: Material Permanente - Cessdo, Comodato | 031.41 1

ou Empréstimo

Aquisi¢do: Material Permanente - Compra 031.1 1
Aquisi¢do: Material Permanente - Doagdo ou 031.21 1
Permuta
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Nivel de Acesso
TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Auditoria Auditoria: Auditoria Interna - PAINT ou RAINT 003.1 1
Auditoria: Auditoria Interna - Solicitagdo de 003.1 1
Auditoria ou Ordem de Servigo
Bens Semoventes Bens Semoventes: Aquisicao por Cessdo ou 041.53 1
Comodato
Bens Semoventes: Aquisicao por Doagdo ou 041.23 1
Permuta
Bens Semoventes: Aquisi¢ao por Procriagdo 041.4 1
Bens Semoventes: Compra 041.13 1
Bens Semoventes: Desfazimento ou Baixa 042.72 1
Bens Semoventes: Inventario 047.3 1
Bens Semoventes: Venda 042.13 1
Comunicagao Comunicagdo: Evento Institucional Publico Externo 019.113 1
Comunicagdo: Evento Institucional Publico Interno 019.113 1
Comunicagdo: Pedido de Apoio Institucional 991 1
Comunicagdo: Publicidade Institucional 019.113 1
Comunicagdo: Publicidade Legal 019.113 1
Comunicagdo: Relagdo com a Imprensa 019.112 1
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Nivel de Acesso
TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito

Contabilidade Contabilidade: Receita 052.21 1
Contabilidade: Conformidade de Registro de Gestao 050.02 1
Contabilidade: Cumprimento de Agao Judicial 004.22 1
Contabilidade: Divida Ativa 051.3 1
Contabilidade: Execugdo Financeira 052.2 1
Contabilidade: Manuais, Normatizagado Interna ou 050.01 1
Regulamentagdo
Contabilidade: Parcelamento Administrativo 051.3 1
Contabilidade: Presta¢ao de Contas 054.1 1
Contabilidade: Regularizagdo de Indébitos 051.3 1
Contabilidade: Restituigdo ou Compensagao de 051.3 1
arrecadagao
Contabilidade: Suprimento de Fundos - Concessdo e 051.3 1
Prestagdo de Contas
Contabilidade: Suprimento de Fundos - Solicitagdo 052.221 1
de Despesa
Contabilidade: Tomada de Contas Especial 054.2 1
Contabilidade: Tributos (Impostos e Taxas) 059.2 1
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Nivel de Acesso
TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificagdo 2020 - X
Publico Restrito

Contabilidade Contabilidade: Finangas - Normatizagao Interna ou 050.01 1

Regulamentagdo
Controladoria Controladoria: Corregedoria - Procedimento 027.2 1

Disciplinar (aplicagdo de penalidade)

Controladoria: Corregedoria - Processo 027.1 1

Administrativo Disciplinar

Controladoria: Corregedoria - Sindicancia 027.1 1
Convénios Convénios/Ajustes: Acompanhamento da Execugdo 001 1

Convénios/Ajustes: Formalizacdo ou Alteracio com 001 1

Repasse

Convénios/Ajustes: Formalizacdo ou Altera¢do sem 001 1

Repasse

Demanda Externa: Protestos, Reivindicagdes ou 991 1
Demanda Externa Sugestoes

Demanda Externa: Solicitagdo de Associacdo de 991 1

Servidores

Demanda Externa: Solicitacdo de Deputado Estadual | 991 1

Demanda Externa: Solicitacdo de Deputado Federal 991 1

Demanda Externa: Solicitacdo de Entidades de 991 1

Classe
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Demanda Externa Demanda Externa: Solicitagdo de Orgdos 991 1

Governamentais Estaduais

Demanda Externa: Solicitagdo de Orgdos 991 1
Governamentais Federais

Demanda Externa: Solicitagdo de Orgdos 991 1
Governamentais Municipais

Demanda Externa: Solicitagdao de Outras Entidades 991 1
Privadas

Demanda Externa: Solicitagdo de Outros Orgios 991 1
Publicos

Demanda Externa: Solicitagdo de Senador 991 1
Demanda Externa: Solicitacdo de Sindicatos 991 1
Demanda Externa: Solicitagdo de Vereador/Camara 991 1
Municipal

Demanda Externa: Solicitagdo do Cidaddo (Pessoa 991 1
Fisica)
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito

Demanda Externa Demanda Externa: Solicitacdo do Ministério Publico 004.22 1

Estadual

Demanda Externa: Solicitagao do Ministério Publico 004.22 1

Federal

Demanda Externa: Solicitagdao do Poder Judiciario 004.22 1

Demanda Externa: Solicitagdo dos Orgios de 004.22 1

Controle (CGU/TCU)

Documentagao e Informagdo: Constituicdo de 061.011 1
Documentagao e Informagdo Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD) - Composicdo e Atuagdo

Documentagao e Informagdo: Adogao e controle dos | 061.1 1
procedimentos de protocolo

Documentagdo e Informagdo: Analise da Situagdo 061.2 1
Arquivistica

Documentagdo e Informagdo: Avaliagdo documental | 061.521 1
- Eliminagao

Documentagdo e Informagdo: Avaliagdo documental | 061.523 1

—Recolhimento

Documentagdo e Informagdo: Avaliagdo documental | 061.522 1
— Transferéncia

Documentagdo e Informagdo: Classificagdo de 061.51 1
documentos
Documentagdo e Informagdo: Elaboragdo dos 061.4 1

instrumentos técnicos de gestdo de documentos
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Documentagao e Informacgdo Documentagao e Informagdo: Levantamento da 061.3 1

produgdo e do fluxo documental

Documentagao e Informagdo: Operacionalizagdo de 061.012 1
Reunides — CPAD

Documentagao e Informagdo: Produgao Editorial 065.1 1
Documentagao e Informagao: Publicagdo em 069.3 1
Periddicos

Documentagao e Informagdo: Publicagdo no Boletim | 010.01 1
de Servigo

Documentagao e Informagao: Publicagdo no Diario 069.3 1
Oficial

Ensino: Ensino Superior - 22 via de Diploma 125.421 1

Ensino

Ensino: Ensino Superior - Abreviagdo de Curso 125.23 1
Ensino: Ensino Superior - 121.3 1

Alteragdo/reformulagdo/suspensdo/extingdo

Ensino: Ensino Superior - Atendimento domiciliar 125.52 1
especializado - Aluno portador de afeccées,
infecgGes e traumatismos

Ensino: Ensino Superior - Atendimento domiciliar 125.51 1
especializado - Aluna gestante

Ensino: Ensino Superior - Autorizacdo de 121.21 1
funcionamento de curso
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Nivel de Acesso
TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Ensino: Ensino Superior - Avaliagdo in loco (MEC) 121.21 1
Ensino
Ensino: Ensino Superior - Cola¢do de Grau 124 1
Ensino: Ensino Superior - Cola¢do de Grau 124 1
Extemporanea
Ensino: Ensino Superior - Criagdo de 121.2 1
cursos/programas
Ensino: Ensino Superior - Declaragdo de nada consta 125.8 1
discente
Ensino: Ensino Superior - Diploma (expedigdo) 125.421 1
Ensino: Ensino Superior - Diploma (registro) 125.422 1
Ensino: Ensino Superior - Dispensa de disciplina 125.23 1
Ensino: Ensino Superior - Estagio ndo obrigatério 125.62 1
Ensino: Ensino Superior — Histérico 125.41 1
Ensino: Ensino Superior - Justificativa de Falta 125.31 1
Ensino: Ensino Superior — Matricula 125.21 1
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificagdo 2020 - X
Publico Restrito
Ensino Ensino: Ensino Superior — Monitoria 125.61 1
Ensino: Ensino Superior - Mudanga de Turno 125.21 1
Ensino: Ensino Superior - Organizagdo/Concepgio 110 1
Ensino: Ensino Superior - Penalidades 125.8 1

(adverténcia/suspensio/cancelamento)

Ensino: Ensino Superior - Planejamento e 122.1 1
organizagdo curricular/ Calendario Académico

Ensino: Ensino Superior - Projeto Pedagoégico 121.1 1
Ensino: Ensino Superior - Prova 22 Chamada 125.31 1
Ensino: Ensino Superior - Reabertura de curso 121.2 1
Ensino: Ensino Superior - Reingresso 125.12 1
Ensino: Ensino Superior - Selecdo SISU/Chamada 125.112 1
Publica

Ensino: Ensino Superior - Trancamento de curso 125.242 1
Ensino: Ensino Superior - Trancamento de disciplina 125.241 1
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Ensino Ensino: Ensino Superior - Transferéncia Externa e 125.12 1

Portador de Diploma de Curso Superior

Ensino: Ensino Superior - Validagdo PCCS e ATPA 125.31 1
Ensino: Ensino Superior- Transferéncia (ex officio) 125.132 1
Ensino: Ensino Técnico - 22 via de Certificado / 456.421 1
Diploma

Ensino: Ensino Técnico - 451.2 1

Alteragdo/reformulagdo/suspensio/extingdo

Ensino: Ensino Técnico - Atendimento domiciliar 456.5 1
especializado

Ensino: Ensino Técnico - Certificagdo Enem/Encceja 456.31 1
Ensino: Ensino Técnico — Certificado 456.421 1
Ensino: Ensino Técnico - Criagdo de 451.2 1
cursos/programas

Ensino: Ensino Técnico - Declaragdo de nada consta 456.7 1
discente

Ensino: Ensino Técnico - Diploma (expedigdo) 456.421 1
Ensino: Ensino Técnico - Diploma (registro) 456.422 1
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Publico Restrito
Ensino Ensino: Ensino Técnico - Dispensa de Disciplina 456.22 1
Ensino: Ensino Técnico - Formatura 455 1
Ensino: Ensino Técnico - Histérico 456.41 1
Ensino: Ensino Técnico - Justificativa de Falta 456.31 1
Ensino: Ensino Técnico - Matricula 456.21 1
Ensino: Ensino Técnico - Monitoria/Estagio 456.6 1
Ensino: Ensino Técnico - Mudanga de Turno 456.21 1
Ensino: Ensino Técnico - Organiza¢do/Concepgdo 450 1
Ensino: Ensino Técnico - Penalidades 456.7 1
(adverténcia/suspensdo/cancelamento)
Ensino: Ensino Técnico - Planejamento da atividade 453 1
académica
Ensino: Ensino Técnico - Planejamento e organizagdao | 452.1 1
curricular/ Calendario Académico
Ensino: Ensino Técnico - Projeto Pedagdgico 451.1 1
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Publico Restrito
Ensino Ensino: Ensino Técnico - Prova 22 Chamada 456.31 1
Ensino: Ensino Técnico - Reabertura de curso 451.2 1
Ensino: Ensino Técnico - Reingresso 456.19 1
Ensino: Ensino Técnico - Selecdo/ Exame 456.11 1

Classificatorio/Cham ada Publica

Ensino: Ensino Técnico - Trancamento de curso 456.23 1
Ensino: Ensino Técnico - Trancamento de disciplina 556.23 1
Ensino: Ensino Técnico - Transferéncia (ex officio) 456.122 1
Ensino: Requerimento - Nome Social Ensino Superior | 125.43 1
Ensino: Requerimento - Nome Social Ensino Técnico 456.43 1
Ensino: Ensino Técnico - Autorizagdo de 451.2 1

funcionamento de curso

Etica Etica: Assessoria 991 1

Etica: Consulta 991 1
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Classificacdo 2020
Publico Restrito
Etica Etica: Dentincia 027.1 1
Extensdo Extensdo: Aprendizagem profissional - 310 1

Acordos/Parcerias

Extensdo: Aprendizagem profissional - 310 1
Normatizagido/Regulamentagio

Extensdo: Assisténcia Estudantil - Edital PAEVS 526.1 1
Beneficio Atleta (publicagdo e divulgagio)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - Edital PAEVS 526.1 1
Beneficio Cultura (publicacdo e divulgagio)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - Edital PAEVS 529.51 1
Beneficio Eventual (publicagdo e divulgacdo)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - Edital PAEVS 521.1 1
Beneficio Moradia Campus Urugui (publicagdo e

divulgagdo)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - Edital PAEVS 529.51 1

Beneficio Permanente (publicagdo e divulgagao)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - 510 1
Normatizagdo/Regulamentagdo POLAE

Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 526.3 1
Atleta (avaliagdo/acompanhamento/reavalia¢io)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 526.2 1
Atleta (Inscri¢do, Sele¢do, Admissdo ou Renovagao)
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Classificacdo 2020
Publico Restrito
Extensado: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 526.3 1
Extensdo Cultura (avaliagio/acompanhamento/reavaliagio)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 526.2 1
Cultura (Inscrigdo, Sele¢do, Admissdo ou Renovagdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 529.3 1
Eventual (avaliagdo/acompanhamento/reavalia¢io)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 529.52 1
Eventual (Inscri¢do, Sele¢do, Admissdo ou
Renovacgdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 521.3 1
Moradia Campus Urugui
(avaliagdo/acompanhamento/reavaliagdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 521.2 1
Moradia Campus Urugui (Inscrigdo, Seleg3o,
Admissdo ou Renovagdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 529.53 1
Permanente
(avaliagdo/acompanhamento/reavaliagdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 529.52 1
Permanente (Inscrigdo, Selegao, Admissdo ou
Renovagdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Programa de 510 1
Atendimento ao Estudante em Vulnerabilidade
Social (PAEVS) - Normatizagdo/Regulamentagdo
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Assisténcia a 524.3 1
saude fisica e mental (avaliagao)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Assisténcia a 524.2 1
saude fisica e mental (inscrigdo, sele¢do, admissdo e
renovagao)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Assisténcia a 524.1 1
saude fisica e mental (publicagdo e divulgacdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Atendimento aos 529.1 1
portadores de necessidades especiais
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Auxilio para 529.2 1
participagdo e realiza¢do de eventos
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Chamada Publica 529.53 1
(reavaliagdo de concessdo de beneficios)
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Publico Restrito
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Concessdo de 529.4 1
Extensdo material didatico
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Isengdo de taxas 529.3 1
académicas
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Projeto de 331 1

Extensdo (Recursos PNAES)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - Visita Técnica 529.2 1
(Auxilio para participagdo e realizacdo de eventos)

Extensdo: Avaliagdo de indicadores 322 1
Extensdo: Cursos de Extensdo - Avaliagdo ou 346 1
Resultados

Extensdo: Cursos de Extensdo - Divulgagdo 342 1
Extensdo: Cursos de Extensdo - Emissdo de 345 1
certificado

Extensdo: Cursos de Extensdo - Frequéncia 344 1
Extensdo: Cursos de Extensdo - Inscrigdo 343 1
Extensdo: Cursos de Extensdo - Justificativa de falta 344 1

60



onm
[ | ]
==I INSTITUTO FEDERAL

Piauf

Manual PEN-SUAP para o Operador- Médulo PROCESSO ELETRONICO

Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Extensdo Extensdo: Cursos de Extensdo - Proposi¢do 341 1
Extensdo: Cursos de Extensdo - Prova de 22 344 1
Chamada
Extensdo: Difusao e divulga¢ao da produgao 372 1

académica (Avaliagdo. Resultado)

Extensdo: Difusao e divulga¢ao da produgao 371 1
académica (proposicdo)

Extens3o: Empresa Junior (Admissdo) 254.22 1
Extensdo: Empresa Junior (Avaliagdo) 254.24 1
Extensdo: Empresa Junior (Processo de selegdo ) 254.21 1
Extens3o: Empresa Junior (Capacitagdo e 254.23 1

desenvolvimento )

Extensdo: Empresa Junior (Prospecgdo de projetos) 254.1 1
Extensdo: Estagio - Seguro 026.11 1
Extensdo: Estagio ndo obrigatorio/extracurricular 125.62 1

(nivel superior) - Edital, Inscrigdo, Selegao,
Admissdo, Desligamento ou Renovagdo

Extensdo: Estagio ndo obrigatério/extracurricular 125.64 1
(nivel superior) - Frequéncia

Extensdo: Estagio ndo obrigatério/extracurricular 456.6 1
(nivel técnico) - Edital, Inscrigdo, Sele¢do, Admissao,
Desligamento ou Renovagdo

Extens3o: Estagio ndo obrigatério/extracurricular 456.6 1
(nivel técnico) — Frequéncia

Extensdo: Estagio obrigatério/curricular (nivel 125.31 1
superior) - Edital, Inscri¢do, Sele¢do, Admissao,
Desligamento ou Renovagdo
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Classificagdo 2020 - X
Publico Restrito
Extensdo Extens3o: Estagio obrigatério/curricular (nivel 125.31 1

superior) — Frequéncia

Extens3o: Estagio obrigatério/curricular (nivel 452.32 1
técnico) - Edital, Inscrigdo, Selecdo, Admissdo,
Desligamento ou Renovagdo

Extensdo: Estagio obrigatdrio/curricular (nivel 452.32 1
técnico) — Frequéncia

Extensdo: Estagios - Problemas com pagamento 052.221 1
Extens3do: Incubadora (Avaliagdo) 254.24 1
Extens3do: Incubadora (Processo de selegdo ) 254.21 1
Extens3do: Incubadora (Admiss&o) 254.22 1
Extens3do: Incubadora (Capacitagdo e 254.23 1

desenvolvimento )

Extens3do: Incubadora (Prospecgdo de projetos) 254.1 1

Extensdo: Programa institucional de bolsas de 382 1
extensdo — inscrigdo

Extensdo: Programa institucional de bolsas de 381 1
extensao - processo selegdo

Extensdo: Programas de Extensdo - Avaliacdo ou 322 1
Resultados

Extensdo: Programas de Extensdo - Proposi¢do 321 1
Extensdo: Projeto de Extensdo - Avaliagdo ou 332 1
Resultados

Extensdo: Projeto Visita Técnica (proposta pelo 529.2 1
docente)

Extensdo: Parcerias com Transferéncia de Recursos 310 1
Extensdo: Parcerias sem Transferéncia de Recursos 310 1
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Publico Restrito

Extensdo Extensado: Assisténcia Estudantil - Edital PAEVS 529.51 1

Multibeneficios (publicagdo e divulgagdo)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS 529.52 1

Multibeneficios (Inscri¢do, Sele¢do, Admissdo ou

Renovacdo)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS 529.53 1

Multibeneficios

(avaliagdo/acompanhamento/reavaliagdo)
Gestdao de Contrato Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execu¢do | 001 1

Gestdo de Contrato: Acréscimo Contratual 001 1

Gestdo de Contrato: Agua e Esgotamento Sanitario 045.11 1

Gestdo de Contrato: Alteragdes Contratuais 001 1

Conjuntas

Gestdo de Contrato: Aplicacdo de Sangao Contratual | 001 1

Gestdo de Contrato: Elevadores 045.21 1

Gestdo de Contrato: Energia Elétrica 045.13 1

Gestdo de Contrato: Execug¢do de Garantia 001 1

Gestdo de Contrato: Fiscalizagdo 003 1

Gestdo de Contrato: Outras Alteragdes Contratuais 001 1

nao Relacionadas

Gestdo de Contrato: Prorrogagao Contratual 001 1

Gestdo de Contrato: Reajuste ou Repactuagdo 001 1

Contratual

Gestdo de Contrato: Rescisdo Contratual 001 1
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Classificagdo 2020 - X
Publico Restrito

Gestdo de Contrato Gestdo de Contrato: Revisdo Contratual 001 1

Gestdo de Contrato: Supressdo Contratual 001 1
Infraestrutura Infraestrutura: Atestado/Laudo/Parecer para Obras 045.3 1

- Construgdo

Infraestrutura: Atestado/Laudo/Parecer para Obras 045.3 1

- Reforma. Recuperagdo. Restauragao

Infraestrutura: Fiscalizagdo/Vistoria em Obras — 045.3 1
Construgdo
Infraestrutura: Fiscalizagdo/Vistoria em Obras - 045.32 1

Reforma. Recuperagdo. Restauragao

Infraestrutura: Gerador - Corretiva 045.23 1
Infraestrutura: Gerador - Preventiva 045.23 1
Infraestrutura: Instalagdo e manutengdo - Corretiva 045.2 1
Infraestrutura: Instalagdo e manutengdo - 045.2 1
Preventiva

Infraestrutura: Pogo Tubular - Corretiva 045.3 1
Infraestrutura: Pogo Tubular- Preventiva 045.3 1
Infraestrutura: Projeto Obras - Adaptagao de usos 045.33 1
Infraestrutura: Projeto Obras - Construgdo 045.31 1
Infraestrutura: Projeto Obras - Reforma, 045.32 1

Recuperagao e Restauragdo

Infraestrutura: Refrigeragao - Corretiva 045.2 1

Infraestrutura: Refrigeracdo - Preventiva 045.2 1
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Infraestrutura Infraestrutura: Subestacdo - Corretiva 045.23 1
Infraestrutura: Subestacdo - Preventiva 045.23 1
Inovagdo Inovagdo: Anadlise de invengdo - Patente 254.24 1
Inovagdo: Proteg¢ao do conhecimento - Orientagdo 251.1 1
Inovagdo: Registro de Marca 251.2 1
Inovagdo: Registro de Software 251.1 1
Inovagado: Transferéncia de Tecnologia 252.2 1
Judicial Judicial: Agdo Cautelar 004.22 1
Judicial: Agao Monitéria 004.22 1
Judicial: Ag¢do Ordinaria 004.22 1
Judicial: Habeas Corpus 004.22 1
Judicial: Habeas Data 004.22 1
Judicial: Mandado de Seguranga 004.22 1
Judicial: Reclamagéo Trabalhista 004.22 1
Judicial: Segredo de Justi¢a no Processo Civil 004.22 1
Judicial: Segredo de Justi¢a no Processo Penal 004.22 1
Manutengao Manutengdo: Limpeza, Imunizacdo ou Desinfestagdo | 045.24 1
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Classificacdo 2020 pablico Restrito

Manutengao Manutengao: Outros Equipamentos 045.2 1
Material Material: Alienagdo ou baixa de material consumo - 033.22 1

Cessdo, Doagdo ou Permuta

Material: Alienagdo ou baixa de material consumo - 033.12 1

venda (inclusive leildo)

Material: Alienagdo ou baixa de material 033.21 1

permanente - Cessdo, Doag¢do ou Permuta

Material: Alienagdo ou baixa de material 033.11 1

permanente - venda (inclusive leildo)

Material: Cadastro Fornecedor 030.02 1

Material: Catalogo, especificagdo ou classificagdo 030.03 1

Material: Desfazimento de Material de Consumo 033.42 1

Material: Desfazimento de Material Permanente 033.41 1

Material: Extravio, Roubo ou Desaparecimento 033.6 1

Material: Inventario de Material de Consumo 036.2 1

Material: Inventario de Material Permanente 036.1 1

Material: Movimentagdo de Material de Consumo 032 1

Material: Movimentagdo de Material Permanente 032 1
Ministério Publico Ministério Publico: Inquérito Civil Publico 004.22 1

Ministério Publico: Inquérito Civil Publico (Segredo 004.22 1

Justiga)

Ministério Publico: Noticia de Fato 004.22 1
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Ministério Publico Ministério Publico: Procedimento Administrativo 004.22 1
Ministério Publico: Procedimento Investigatorio 004.22 1
Criminal
Ministério Publico: Procedimento Investigatério 004.22 1

Criminal (Segredo Justica)

Ministério Publico: Requisicdo de Informagdes 004.22 1
Orgamento Orgamento: Acompanhamento Orgamentario 051.1 1
Orgamento: Contingenciamento 051.3 1
Orgamento: Créditos Adicionais 051.4 1
Orgamento: Descentralizagdo de Créditos 051.3 1
Orgamento: Manuais, Normatizagdo Interna ou 050.01 1

Regulamentagdo

Orgamento: Programagdo Orgamentaria 051.1 1
Ouvidoria Ouvidoria: Demanda 0800 002.2 1
Ouvidoria: Demandas Externas 991 1
Ouvidoria: Demandas Internas 991 1
Ouvidoria: Denuncia (Comunicagao) 027.1 1
Ouvidoria: Elogio 002.2 1
Ouvidoria: Pesquisa Académica 002.2 1
Ouvidoria: Reclamagdo 002.2 1
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Ouvidoria Ouvidoria: Recomendagdo 991 1

Ouvidoria: SIMPLIFIQUE 002.2 1

Ouvidoria: Solicitagdo 002.2 1

Ouvidoria: Sugestao 002.2 1
Patrimdnio Patrimonio: Gestdo de Bens Iméveis 040 1

Patrimonio: Prevencdo de Incéndio, Instalagdo e 046.13 1

Manutengao de Extintores, Inspec¢des Periddicas,
Brigadas de Incéndio

Patrimonio: Seguro 045.01 1
Patriménio: Sinistro 046.3 1
Pesquisa Pesquisa: Auxilio ao Pesquisador 052.221 1
Pesquisa: Grupos de Pesquisa 231 1
Pesquisa: Iniciagdo Cientifica - Edital de sele¢do 241 1
Pesquisa: Iniciagdo Cientifica - Frequéncia Bolsistas 243 1
Pesquisa: Iniciagdo Cientifica - Pagamento de 052.221 1
bolsistas
Pesquisa: Iniciagdo Cientifica - Processo de selegao 241 1
Pesquisa: Normatiza¢do/Regulamentagdo 210 1
Pesquisa: Outros assuntos referentes a pesquisa 200 1
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Pesquisa Pesquisa: Programas de Pesquisa - avaliagdo ou 222 1
resultados
Pesquisa: Programas de Pesquisa - proposi¢do 221 1
Pesquisa: Relatério Iniciagdo Cientifica (Agéncias de 244 1
Fomento)
Pesquisa: Relatério PIBIC 244 1
Pesquisa: Relatério PIBIC IT 244 1
Pesquisa: Relatério PIBIC JR IT 244 1
Pesquisa: Relatério PIBICIR 244 1
Pesquisa: Relatério PROAGRUPAR 244 1
Pesquisa: Relatério PRODOUTORAL 244 1
Pessoal: Abono Permanéncia 023.14 1
Pessoal
Pessoal: Aceleragdao da Promogdo 023.12 1
Pessoal: Adicional de Insalubridade 023.164 1
Pessoal: Adicional de Irradiagdo lonizante e Raio X 023.165 1
Pessoal: Adicional de Periculosidade 023.163 1
Pessoal: Adicional Noturno 023.162 1
Pessoal: Afastamento do pais - com 6nus 028.21 1
Pessoal: Afastamento do pais - com 6nus limitado 028.22 1
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Pessoal Pessoal: Afastamento do pais - sem 6nus 028.23 1
Pessoal: Afastamento para cursos e eventos no Pais 023.4 1
Pessoal: Afastamento para Exercer Mandato Eletivo 023.4 1
Pessoal: Afastamento para participagdo em 023.4 1

Programa de Pds-Graduagdo Stricto Sensu no Pais

Pessoal: Afastamento para Servico Eleitoral (TRE) 023.4 1

Pessoal: Ajuda de Custo com mudanga de domicilio 023.71 1

Pessoal: Alteragao de Regime de Trabalho 023.12 1

Pessoal: Aposentadoria - Concessdo 026.5 1

Pessoal: Aposentadoria - Contagem Tempo de 026.02 1

Servigo

Pessoal: Aposentadoria - Invalidez Permanente 026.51 1
Pessoal: Aposentadoria - Revisdo 026.5 1

Pessoal: Assentamento Funcional do Servidor 020.1 1
Pessoal: Assisténcia a Saude Suplementar - 025.11 1

Ressarcimento

Pessoal: Atividade esporadica docente 022.22 1
Pessoal: Auséncia em razdo de Casamento 023.5 1
Pessoal: Auséncia para Alistamento Eleitoral 023.5 1
Pessoal: Auséncia para Doagdo de Sangue 023.5 1
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Pessoal: Auséncia por Falecimento de Familiar 023.5 1
Pessoal
Pessoal: Auxilio Assisténcia Pré-Escolar/Creche 023.6 1
Pessoal: Auxilio Funeral 026.3 1
Pessoal: Auxilio Moradia 023.6 1
Pessoal: Auxilio Natalidade 026.3 1
Pessoal: Auxilio Reclusdo 026.91 1
Pessoal: Auxilio-Transporte 023.6 1
Pessoal: Avaliagao de Estagio Probatoério 022.61 1
Pessoal: Averbag¢do de Tempo de Servigo 026.02 1
Pessoal: Cadastro de Dependente no Imposto de 020.1 1
Renda
Pessoal: Cadastro de Dependente para fins de 020.1 1
Pensdo
Pessoal: Cadastro de Dependente para 020.1 1
Ressarcimento a Saude Suplementar
Pessoal: Certificado/ Declaragdo de cursos ofertados | 024.13 1
pelo IFPI para servidores
Pessoal: Cessdo de Servidor para outro Orgdo 022.22 1
Pessoal: Colaboragdo Técnica 020.1 1
Pessoal: Concurso Publico - Exames Admissionais 020.1 1
Pessoal: Concurso Publico - Organizagdo 021.1 1
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Pessoal: Concurso Publico - Provas e Titulos 021.1 1
Pessoal
Pessoal: Controle de Frequéncia 029.11 1
Pessoal: Desconto de Pensdo Alimenticia 023.174 1
Pessoal: Desconto do IRPF Retido na Fonte 023.173 1
Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario 020.13 1
Pessoal: Estagio - Planejamento/Organizagdo Geral 024.3 1
Pessoal: Exoneragao de Cargo Efetivo 022.7 1
Pessoal: Falecimento de Servidor 022.7 1
Pessoal: Férias - Interrupgao 023.2 1
Pessoal: Ficha Financeira 023.11 1
Pessoal: Folha de Pagamento 023.11 1
Pessoal: Gratificagdo Natalina (Décimo Terceiro) 023.154 1
Pessoal: Gratificagdo por Encargo - Curso/Concurso 023.156 1
Pessoal: Horario de Expediente - Definigdo 029.12 1
Pessoal: Horario Especial - Familiar Deficiente 023.5 1
Pessoal: Horario Especial - Servidor Deficiente 023.5 1
Pessoal: Horario Especial - Servidor Estudante 023.5 1
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Nivel de Acesso
TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificagdo 2020
¢ Publico Restrito
Pessoal: Incentivo a Qualificagao 022.63 1
Pessoal

Pessoal: Indenizagdo de Transporte (meio préprio) 023.7 1

Pessoal: Isen¢do de Imposto de Renda 023.185 1
Pessoal: Licenca Adotante 026.4 1
Pessoal: Licenga Gestante 026.4 1
Pessoal: Licenga para Atividade Politica 023.3 1

Pessoal: Licenga para Capacitagdo 023.3 1

Pessoal: Licenga para Mandato Classista 023.3 1

Pessoal: Licenga para Servigo Militar 023.3 1

Pessoal: Licenga para Tratamento da Prépria Saude 026.4 1
Pessoal: Licenga para Tratar de Interesses 023.3 1
Particulares

Pessoal: Licenga Paternidade 026.4 1
Pessoal: Licenga por Acidente em Servigo 026.4 1
Pessoal: Licenga por Afastamento do Conjuge 023.3 1

Pessoal: Licenga por Doenga em Pessoa da Familia 023.3 1
Pessoal: Licenga Prémio por Assiduidade 023.3 1

Pessoal: Licengas por Aborto/Natimorto 026.4 1
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Nivel de Acesso
TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificagdo 2020 - X
Publico Restrito
Pessoal Pessoal: Movimentagdo de Servidor 022.2 1
Pessoal: Nomeagdo/Exoneracido de Cargo 020.14 1
Comissionado e Designacdo/Dispensa de Substituto
Pessoal: Normatizagao Interna 020.01 1
Pessoal: Orientag0es e Diretrizes Gerais 020.01 1
Pessoal: Pagamento de Exercicios Anteriores 052.22 1
Pessoal: Pensdo por Morte de Servidor 026.6 1
Pessoal: Permuta 022.21 1
Pessoal: Planejamento da Forga de Trabalho 020.021 1
Pessoal: Plano de Capacitacdo 024.01 1
Pessoal: Progressao Funcional Docente 022.63 1
Pessoal: Progressao Por Capacitagdo Profissional 022.63 1
Pessoal: Promogdo a Classe Titular 022.63 1
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Nivel de Acesso
TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificagdo 2020 - X
Publico Restrito
Pessoal Pessoal: Provimento - Nomeagdo para Cargo Efetivo | 022.1 1
Pessoal: Provimento - Nomeagao para Cargo em 023.153 1
Comissdo
Pessoal: Provimento - por Aproveitamento 022.1 1
Pessoal: Provimento - por Readaptagao 022.1 1
Pessoal: Provimento - por Recondugdo 022.1 1
Pessoal: Provimento - por Reintegragdo 022.1 1
Pessoal: Provimento - por Reversdo 022.1 1
Pessoal: Reconhecimento de Saberes e 022.63 1
Competéncias - RSC
Pessoal: Redistribui¢dao 022.4 1
Pessoal: Retribuigdo por Titulagdo - RT 022.63 1
Pessoal: Remogdo 022.3 1
Pessoal: Ressarcimento ao Erario 059.4 1
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificagdo 2020 - X
Publico Restrito
Pessoal Pessoal: Vacancia - Posse em Cargo Inacumulavel 022.7 1
Planejamento Estratégico Planejamento Estratégico: Acompanhamento 015.1 1
Planejamento Estratégico: Elaboragao 015.1 1
Planejamento Estratégico: Gestdo do Plano 015.1 1

Estratégico

Pds-Graduagdo: lato sensu - Atendimento domiciliar | 144.5 1
Pés-Graduagdo especializado

Pds-Graduagdo: lato sensu - Justificativa de Falta 144.31 1

Pds-Graduagdo: lato sensu - Prova 22 Chamada 144.31 1

Pds-Graduagdo: lato sensu - 142.2 1

Alteragdo/Reformulagdo/Suspensio/Extingdo

Pds-Graduagdo: lato sensu - Aproveitamento de 144.23 1
estudos
P6s-Graduagdo: lato sensu - Autorizagdo de 1411 1

funcionamento de curso

P6s-Graduagdo: lato sensu - Banca examinadora de 144.322 1
TCC

P6s-Graduagdo: lato sensu - Certificado 144.421 1
P6s-Graduagdo: lato sensu - Criagdo de 141.2 1
cursos/programas

P6s-Graduagdo: lato sensu - Desligamento por 144.251 1
abandono

P6s-Graduagdo: lato sensu - Desligamento por 144.252 1
jubilagao

P6s-Graduagdo: lato sensu - Desligamento por 144.253 1

recusa de matricula

P6s-Graduagdo: lato sensu - Dispensa de disciplina 144.23 1
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito

Pés-Graduagao Pés-Graduag3o: lato sensu - Estagios/monitorias 144.61 1

Pés-Graduagao: lato sensu - Historico 144.41 1

Pés-Graduagao: lato sensu - Inscrigdo 144.112 1

Pés-Graduagao: lato sensu - Matricula 144.21 1

Pds-Graduagdo: lato sensu - Planejamento da 143 1

atividade académica

Pds-Graduagdo: lato sensu - Planejamento e 142.31 1
organizagdo curricular/Calendario Académico

P6s-Graduagdo: lato sensu - Projeto Pedagégico 1411 1
P6s-Graduagdo: lato sensu - Prorrogagao de prazo 144.323 1
TCC

P6s-Graduagdo: lato sensu - Reconhecimento ou 1411 1

renovagao de reconhecimento

P6s-Graduagdo: lato sensu - Recurso 144.115 1
Po6s-Graduagdo: lato sensu - Reintegragdo 144.19 1
P6s-Graduagdo: lato sensu - Resultado 144.116 1
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Pdés-Graduagao: lato sensu - Sele¢do 144.11 1

Pés-Graduagao

Pés-Graduagao: lato sensu - Trabalho de Conclusdo 144.32 1
de Curso (TCC)

Pés-Graduagdo: lato sensu - Trancamento de curso 144.242 1
Pds-Graduagdo: lato sensu - Trancamento de 144.241 1
disciplina

Pds-Graduagdo: penalidades 144.7 1

(adverténcia/suspensio/cancelamento)

Pds-Graduagdo: relatério de afastamento 144.7 1
Pd6s-Graduagdo: stricto sensu - Justificativa de Falta 134.31 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Prova 22 Chamada 134.31 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - 131.3 1

Alteragdo/Reformulagdo/Suspensdo/Extin¢do

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Aproveitamento de 134.23 1
estudos
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Atendimento 134.5 1

domiciliar especializado

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Autorizagdo de 131.21 1
funcionamento de curso
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Pds-Graduagao: stricto sensu - Banca examinadora 134.332 1
Pés-Graduagao da defesa
Pés-Graduagao: stricto sensu - Banca examinadora 134.322 1

de Qualificagdo disserta¢do ou tese

Pés-Graduagao: stricto sensu - Criagdo de 131.2 1
cursos/programas

Pés-Graduagao: stricto sensu - Defesa de dissertagao | 134.334 1
ou tese

Pds-Graduagao: stricto sensu - Desligamento por 134.251 1
abandono

Pds-Graduagao: stricto sensu - Desligamento por 134.252 1
jubilagao

Pds-Graduagao: stricto sensu - Desligamento por 134.253 1

recusa de matricula

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Diploma 134.422 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Dispensa de 134.23 1

disciplina

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Estagios/monitorias 134.61 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Historico 134.41 1
Pd6s-Graduagdo: stricto sensu - Inscrigdo 134.112 1
Pd6s-Graduagdo: stricto sensu - Matricula 134.21 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Mobilidade 134.72 1

académica/ Intercdmbio internacional
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Pés-Graduagao Pés-Graduagao: stricto sensu - Mobilidade 134.71 1

académica/ Intercdmbio nacional

Pdés-Graduagao: stricto sensu - Mudanga de nivel 134.13 1
Pés-Graduagao: stricto sensu - Organizag¢do e 131 1
concepgao

Pés-Graduagao: stricto sensu - Planejamento da 133 1

atividade académica

Pds-Graduagao: stricto sensu - Planejamento e 132.1 1
organizagdo curricular/Calendério Académico

Pds-Graduagao: stricto sensu - Projeto Pedagégico 131.1 1
Pds-Graduagdo: stricto sensu - Prorrogagdo de prazo | 134.333 1
da defesa

Pds-Graduagdo: stricto sensu - Prorrogagdo de prazo | 134.323 1
Qualificagdo

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Qualificagdo (projeto) | 134.324 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Reconhecimento ou 131.21 1

renovagao de reconhecimento

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Recurso 134.115 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Reintegragao 134.19 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Selegdo 134.1 1
Pd6s-Graduagdo: stricto sensu - Trancamento de 134.242 1
curso

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Trancamento de 134.241 1
disciplina

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Transferéncia 134.12 1

80



onm
[ | ]
==I INSTITUTO FEDERAL

Piauf

Manual PEN-SUAP para o Operador- Médulo PROCESSO ELETRONICO

Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Relag¢des Internacionais Relagdes Internacionais: Composicdo de Delega¢do - | 028.21 1
com 6nus
Relagdes Internacionais: Composicao de Delegagao - | 028.22 1

onus limitado

Relagdes Internacionais: Composicao de Delegagao - | 028.23 1
sem 6nus
Relagdes Internacionais: Cooperacdo Internacional - 028.21 1
com Onus
Relagdes Internacionais: Cooperagdo Internacional - 028.23 1
sem 6nus
Seguranga Institucional Seguranga Institucional: Vigilancia Patrimonial 046.2 1
Seguranga Institucional: Automagdo e Controle 046.4 1
Predial
Seguranga Institucional: Controle de Acesso na 046.4 1
Garagem
Seguranga Institucional: Controle de Acesso na 046.4 1
Portaria
Seguranga Institucional: Prevengdo contra Incéndio 046.12 1
Seguranga Institucional: Projeto contra Incéndio 046.11 1
Tecnologia da Informacgdo Tecnologia da Informagdo: Banco de Dados 066.4 1
Tecnologia da Informagdo: Desenvolvimento e 066.1 1

Controle de Sistemas Informatizados

Tecnologia da Informagdo: Instalagdo de 066.2 1
Equipamentos

Tecnologia da Informagdo: outras agdes referentes a | 066.9 1
Gestdo de TI

Veiculo Veiculo: Cessdao ou Comodato 041.52 1
Veiculo: Doagdo ou Permuta 041.22 1
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Nivel de Acesso
TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Veiculo Veiculo: Infragdes ou Multas 044.6 1
Veiculo: Abastecimento, Limpeza, Manutengdo ou 045.5 1
Reparo
Veiculo: Acidentes 044.3 1
Veiculo: Aluguel 041.62 1
Veiculo: Cadastro, Licenciamento ou Emplacamento 044.1 1
Veiculo: Compra 041.12 1
Veiculo: Tombamento 044.2 1
Total Geral 514 53

82



INSTITUTO FEDERAL

Piauf

Manual PEN-SUAP para o Operador- Médulo PROCESSO ELETRONICO

Apéndice B - Niveis de Acesso Restrito com hipdteses legais no IFPI

Nivel de Acesso Restrito

Justificativa legal para processos nao publicos, conforme Quantidade
CONTROLADORIA/OUVIDORIA

Art. 31, §1°, Lei de Acesso a Informacgao. 38
Art. 79, §32da Lei n? 12.527/2011. 3
Art. 189 do Cddigo de Processo Civil. 2
Art. 201, §69, do Cédigo de Processo Penal. 2
Art. 22 da Lei n2 9.609/1998. 1
Art. 150, da Lei n2 8.112/90; Art. 46, da Lei n2 9.784/99; Art. 7°, 3
da Lein212.527/2011; Art. 24, da Portaria CGU n° 1.335, de

21/05/2018.

Art. 24, 1ll, da Lei n2 9.610/1998. 4
Total Geral 53

Nota: Em caso de duvida, sobre tipos de hipdteses legais, entrar em contato com a Ouvidoria do

IFPI e o responsavel pelo e-Sic sobre a Lei de Acesso a Informacao.
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Apéndice C - Tipos de Conferéncia de documentos externos no PEN-SUAP

@ COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE: serd sempre uma fotocdpia ou
impressdo de um documento que ja teve a conferéncia com o documento original,
realizada por servidor publico que mediante a fé publica inseriu um carimbo institucional
e sua proépria assinatura, atestando que o documento foi conferido com o original em

determinada data.

J—

Modelo 1 - Cdpia Autenticada Administrativamente (confere com o original).
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® COPIA AUTENTICADA POR CARTORIO: para os casos em que a digitalizagdo foi realizada

a partir de uma cdpia do documento original autenticada por cartério.

Atengao: a partir da Lei n2 13.726, de 8 de outubro de 2018, é dispensada a exigéncia de
autenticagdo em cartério.

Saiba mais: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2018/lei/L13726.htm
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Modelo 2 - Copia Autenticada Em Cartério
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@ COPIA SIMPLES: é um documento nitidamente produzido por meio de fotocdpia sem
nenhum carimbo de conferéncia com o original feita por servidor publico ou selo de

autenticacdo inserido e assinado em cartdrio de registro de documentos.

Modelo 3 — Cdpia Simples (normalmente é uma fotocdpia na qual a assinatura esta em preto) * ndo tem

carimbos, selos ou assinaturas coloridas.
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® DOCUMENTO ORIGINAL: para os casos em que a digitalizacdo foi realizada diretamente

a partir do documento original ou natodigital.

U]

T
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA S11

DESPACHO PADRAO - 19954

Modelo 5 - Original (tem a assinatura colorida e textura préprios do original).

® MIDIA: Documento digital que ndo possui mecanismos de verificacdo de autenticidade
nos termos da legislacdo vigente. Aqui podem ser incluidos arquivos contendo planilhas,

print de paginas web, dentre outros.
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