Orientacoes as pessoas que
operam processos
eletronicos do tipo ativado

para consulta publica - Etapa
1

"O objetivo desta secdao é orientar os servidores e
prestadores de servicos no ato de autuacao dos
processos eletronicos, ativados para consulta publica,
onde qualquer cidadao podera visualizar e baixar em seu
inteiro teor.

Operadores de documentos e processos eletronicos no SUAP.

Sao servidores e prestadores de servicos cadastrados no moddulo de "Gerenciamento de
Permissdes de Processos e Documentos Eletronicos", pela chefia de um setor, para operar e criar
processos eletrénicos e a ler e editar documentos eletrénicos no SUAP.
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Gerenciamento de Permissdes de Processos e Documentos Eletrénicos

© Vocé esta acessando essa tela por ser chefe ou ter poder de chefe de processos & documentos eletrénicos nosetor CPGID ou um dos seus descedentes.

Casovocé nio visualize o setor que vocé deseja gerenclar permlssdes:

= Localize osetor na consulta de setores do SUAP.

= Paracada setor podera ser di aopgio "Gery Permissdes de Processos e Documentos Eletronicos”
- Essaopcao s6 serd exibida para o setor quanda vocé for chefe outiver poder de chefe nesse setor.

de Chefe J Processo Eletronico Documento Eletrdnico

Gerenciar Permissées de Processos Eletronicos com Setores

Setores que podem Procurar
operar processos
eletrénicos dofa) CPGID;

Setores que podem Procurar
operar e criar processos
eletronicosdo(z) CPGID: ¥ Setor XXX-IFSP

Gerenciar Permissdes de Processos Eletronicos com Servidores e Prestadores de Servigo

Servidores/Prestadores Procurar
de Servico que podem
operar processos
eletrénicos do(a) CPGID:

ionar mais de um item

Servidores/Prestadores % Garyidor 1 x Servidor 2 % Servidor 3 * Prestardor de servigo
de Servico que podem

operar e criar processos

eletronicos do(a) CPGID

Com a ativacao de consulta publica de alguns tipos de processos, os operadores de documentos e
processos eletrénicos deverao aumentar os cuidados com informacdes pessoais/sensiveis de forma
a proteger a privacidade das pessoas internas e externas ao IFSP. Para auxiliar os agentes de

autuacao de processos eletrénicos sera detalhado nesta secao as acdes 15 a 20 do Fluxo geral as
atividades da raia Criadores de Processos Eletronicos.

Observar o Comunicado 2/2023 - CPGID/RET/IFSP.

Acoes dos operadores de processos eletronicos na Etapa 1 -
(15 a 20)

Clicar na imagem para visualizacao ampliada.
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Acao 15 - Abrir ou receber processo do tipo ativado
para consulta publica

Os operadores de processos eletronicos ja estao acostumados a abrir e receber processos, inserir
documentos internos e externos, fazer despacho para o setor de destino e realizar os devidos
encaminhamentos. Porém, quando o processo estiver ativado para consulta publica + nivel de
acesso do processo eletrénico for publico, significa que qualquer cidaddo podera ter acesso ao
conteudo do processo em seu inteiro teor. Portanto, a selecdao de nivel de acesso dos documentos

inseridos sera fundamental para respeitar a Lei de Acesso a Informacdao - LAI, de 2011 e a Lei Geral

de Protecao de Dados Pessoais - LGDP, de 2018.

Mas, como saber se o processo que vocé esta abrindo ou recebendo esta ativado
para consulta publica?

15.1 - Sera que o processo que estou abrindo esta ativado
para consulta publica?

No procedimento de abertura do processo, ao selecionar o tipo de processo ira aparecer logo
embaixo o campo de "Orientacao para abertura do processo", onde constara a informacao de que

0 processo estd ou sera ativado para consulta publica em uma data determinada. Veja exemplo do
tipo de processo "Pesquisa e Pés-Graduacao: Bolsas e Auxilios".
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Inicio Processos Eletrénicos = Adicionar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletrénico © Auca

Interessados: * Procurar

E possivel selecionar mais de um item

TiodeProcesso:” - Pasquisa e Pos-Graduagéo: Bolsas e Auxilios

Orientacdes para Abertura de Processo:
** ATENCAO! Este processo serad ATIVADO PARA CONSULTA PUBLICA a partir de ©2/81/2024**

Isso significa que qualquer cidaddo podera acessar o conteudo publico do processo

classificado com nivel de acesso publico

O QUE E A PESQUISA E POS-GRADUAGAO: BOLSAS E AUXILIOS?

Processo que se aplica as rotinas administrativas relativas a implantacao e/ou
pagamento de bolsas ou auxilios a discentes ou servidores no ambito da pesquisa no
IFSP.

QUEM ABRE O PROCESSO?
Servidores lotados na Proé-reitoria de Pesquisa e Pds-graduacgdo (ou sub-setores) na
Reitoria ou na Coordenadoria de Pesquisa e Inova¢do (ou setor correlato) no

Campus.

H741¥BO9HESE

Assunto: *

15.2 - Sera que o processo que estou recebendo esta ativado
para consulta publica?

Para verificar se o processo gue vocé recebe estd ativado para consulta publica, veja as
"Orientacbes para Abertura de Requerimento" para ver a informacao de ativacao do processo para
a consulta publica.
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Issa sipgnifica que gualguer cidadio podard acessar o f;‘hﬁiﬂ___pﬁ.hl_’-ﬂd‘l:_ precesso classificado com nivel de acecso pdblica
** ap abeir eete processo atentar para a protecdo de dados pessaals / pessoals sensfvels de documentos com nivel de acesso PUELTCO.**

0 QUE E A PESQUISA E POS-GRADUACED: BOLSAS E AvxiLlos?
Processo gue 5¢ aplica 85 rolines adminisUratives relalivas 8 implantacdo efou pagamento de bolsas cu euxilios a discenles ou servidores no

ambito da pesquisa no IFSP.

QUER LERE O PRDCESSO?
Servidores lotsdos na Pro-reitoria de Pesquisa & Pds-graduagio (ou sub-setores) na Reitoria ou na Coordenadoria de Pesquizs = Incvacdc (ou

setor Correlato) no CBmpus.

QUE DOCUMENTOS INSERIR MO PROCESSD?
Heste processo podem ser Imseridos varlos documentos da adnlnlstracso, desde que relatlvos ac acdes de bolse ou suxllic & pesgulsa.

Selecionar o nivel de acesso RESTAITY no: docunenios que contenham dades pessoals ouw dados pessoals sensivels (Art. 31 da Lel n® 12,52772011
e frt. 5% da Lel n® 13.709/38168) .

Outra maneira de saber se o processo esta ativado para consulta publica, basta clicar no botao
"Baixar/Visualizar Processo", selecionar "Visualizar Processo", em seguida, verificar se aparece a
mensagem na capa do processo com os dizeres:

a
"Consoante o item 9.2.5 do Acérdao 484/2021-TCU-Plenério, consigna-se

gue o presente processo esta em formato eletrénico e esta disponivel
para consulta publica no médulo de Pesquisa Publica para qualquer
cidadao, ressalvadas as informacdes sob restricdo de acesso nos termos
da Lei 12.527/2011, mediante acesso a ferramenta SUAP (link:
https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/), atendendo, portanto, aos itens

9.1.1 e 9.1.2 da deliberacao da Corte de Contas."
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Acoes 16, 17 e 18 - Verificar se o documento a ser anexado no
processo possui dado pessoal/sensivel ou hipdtese de
restricao de informacao para poder classifica-lo com nivel de
acesso restrito ou publico.

Acao 16 - Verificar o conteudo do documento

Esta acao consiste em analisar o conteddo do documento, antes de anexa-lo ao processo
eletrénico, com o objetivo de identificar a existéncia de dado pessoal como CPF, RG ..., dado
pessoal sensivel como biometria, salude ..., e dados relacionados a criancas e adolescentes.

Além disto, analisar se existem informacdes que se enquadram nas hipdteses legais de

restricao/sigilo, apontadas pela Controladoria Geral da Unidao (CGU) em "Aplicacao da Lei de Acesso

a Informacdo na Administracao Publica Federal - 32 edicdo", tais como:

e sigilo bancério;

e sigilo fiscal;

e segredo de justica;

e sigilo industrial;

e sigilo decorrente de direitos autorais;

e sigilo empresarial;

e sigilo de sociedades anénimas;

e sigilo decorrente de risco a governanca empresarial;
e restricao especial - documento preparatério
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e informacao necessaria a tutela judicial ou administrativa de direitos fundamentais;
e outras hipéteses legais de restricao/sigilo.

Vocé podera consultar alguns exemplos de dados pessoais e dados pessoais
sensiveis na primeira pagina do manual "Ferramentas para tarjamento de dados

pessoais/sensiveis". Para acessa-lo clique aqui.

16.1 - Exemplo de documento com dados pessoais: Oficio para
pagamento de bolsas pesquisa, classificar o nivel de acesso
como restrito.

Figura - 6
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO s
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAQ PAULO

Cidade , 09 de dezembro de 2021

OFICIO CPI-XxX!'N°017/2021

Da: Coordenadoria de Pesquisa e Inovagao - CPI
Para: Coordenadoria de Contabilidade e Finangas
Assunto: Pagamento de Bolsas Pesquisa — Or¢amento Cimpus
Referéncia: dezembro/2021

XXXXXX

Prezado Coordenador de Contabilidade e Financas,

Encaminho a relagdo de alunos abaixo para pagamento da Bolsa Pesquisa
(Imciagdo Cientifica Institucional) — Processo: 00000.000000.2021-31.

RELACAO DE BOLSISTAS - RECURSO CAMPUS . XXX- NOVEMBRO/2021
Nome CPF Banco Agéncia Conta Corrente Valor
s 123.123.123-12 BANCO DO Conta Corrente:
Miguel BRASIL (001) s 00054321-0 RE 400,00
- BANCO DO Conta: | 54321-0
331.231.231-22 1234
Sophia BRASIL (001) Operagio: 1 RE 400,00
; . BANCO DO Operagio: 1234
Davi b ek BRASIL (001) 12341 Conta: 00054321-0 R 400,00
Alice 111.111.111-11 | Banco do Brasil (001) 1234 54321-0 RS 400,00
Arthur 222.772.332-72 Inter (077)( | 1234 54321-0 RS 400,00
i BANCO DO
lulia 333.333.333-33 BRASIL (001) 1234 54321-0 R$ 400,00
BANCO DO
Pedro 313.313.313-31|  gRASIL (001) 1234 - 54321-0 RS 400,00
BANCO DO Conta Poupanga:
Isabela 212.212.212-21 BRASIL (001) 1234 54321.0 R$ 400,00
BANCO DO
Gabriel 121.121.121-12 BRASIL (001) 1234 | 54321-0i RS 400,00
BANCO DO Conta Poupanga:
Manuela 131.131.131-13 BRASIL (001) 1234 ©A37-0 RS 400,00
Bernado 232.232.332.32 INTER (077} 1234 543210 RS 400,00
VALOR TOTAL | Rs 440000
Atenciosamente,

16.2 - Exemplo de documento sem dados pessoais: Nota fiscal,
classificar o nivel de acesso como publico
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& e % PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS Ndmero da
SECRETARIA DE FINANCAS NFS-e
NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVIGO - NFS-e 1907

SUARULHE S 8P

Data @ Hora da Emissfo | 18/03/2024 19:25:11 Competéncia 1oaz0z | COcige de Verificacao YPXCXVAIO

Nimero do RPS [ A EL T Local da Prestagao SERTAOZINHO - SP

Razao SociallNome | ECOLOG LOGISTICA SUSTENTAVEL E FACILITIES EIRELI
Mome Fantasia
. ICNPJICPF| 25.117.817/0001-75 | Inscriglo Municipal 281558 |Nl.lldplo| GUARULHOS - 8P
Enderego e Cep | RUA MINISTRO HIPOLITO 605 - CIDADE ARACILIA CEP: 07250-010
Camplemeanto: Telefone: (11)5555-3564 a-mail: herika@hpmail.com br

Raz3o SoclalMome | Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo 4, Campus Sertaozinho

CNPJICPF | 10.882.594/0004-08 | Inscrigéio Municipal | | Ii.lidplnl SERTAOZINHO - SP
Endereo e CEP | RUA AMERICO AMBROSIO 269 - JARDIM CANAA CEP: 14163-263
Complemento:

Telefone: e-mail:

Senicos i de asseio, ;30 & limpeza, com i de materiaie, mao de obra, inas e equi ios a dos
servicos, conforme contrato n® 08331/2023, assinado entre as partes.

Local dos servigos prestados: IFSP Sertaoczinho

‘alor dos servigos RS 43.951,10

) Glosa: RS 10.55368

Novo Valor Bruto. RE 33.397 42

Deducao base de cdlculo do INSS (Instrucao Normativa RFB no 971/2009):
L] RS

Base de célculo para fins de INSS...........s R$ 2416213
de impostos totaks RS 561351
‘alor liquide da nota fiscal. R$ 27.783.91

Dados para pagamento: Banco 077 - Bance Inter - AG 0001 - Cfc 1237568-3

Contrato n® 08331/2023_Sertaczinho - Ref. 02/2024

Acao 17 - Classificar o documento com o nivel de acesso
"Publico", quando:

Caso o documento nao apresente dados pessoais, dados pessoais sensiveis, ou informacdes que
se enquadrem nas hipéteses legais de restricao/sigilo relacionadas na Acao 16, o nivel de acesso
deverd ser classificado como publico.

Acao 18 - Classificar o documento com o nivel de acesso
"Restrito" ou "Sigiloso", quando:

Caso o documento apresente dados pessoais, dados pessoais sensiveis, ou informacdes gque se
enquadrem nas hipéteses legais de restricao/sigilo relacionadas na Acdao 16, o nivel de acesso
devera ser classificado como restrito ou sigiloso.

Acoesl9 e 20 - Inserir o documento no processo e
encaminhar ou finalizar o processo.

Acao 19 - Inserir o documento no processo

Atribuir o nivel de acesso adequado para nao correr o risco de exposicao de dados/informacdes
indevidamente.

Acao 20 - Encaminhar ou Finalizar o processo
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Depois de inserido os documentos, dar encaminhamento a outro setor para continuidade dos
tramites ou finalizar o processo.

Elaborado em 20/03/2024 por Suzana M. I. Chardulo (CEPR-PRD)
Revisdo diagramacdo em 26/03/2024 por Regiani A da Silva (CEPR-PRD)
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