Consulta Publica aos
Processos Eletronicos
do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Sao
Paulo (IFSP)

Como consultar processos sem necessidade de login no Sistema Unificado de
Administracao Publica (SUAP) do IFSP

Prezados(as) cidadaos(as),
Esclarecimentos importantes para compreender o resultado da pesquisa:

1. Acesso a Processos Publicos: Os processos designados como de interesse publico
estardo acessiveis desde que a drea gestora correspondente tenha realizado o cadastro
da data de inicio de ativacado junto a Coordenadoria de Gestdo da Informacao (CGI-DTI).
2. Acesso Restrito: Para documentos em processos publicos que estejam classificados
como "Restrito" ou para processos iniciados antes da ativacao da consulta publica, sera
necessario solicitar o acesso por meio da Plataforma Integrada de Ouvidoria e

Acesso a Informacao, Fala.BR. A Ouvidoria direcionara sua solicitacdo a drea que criou
0 processo dentro do IFSP para aplicar o tratamento adequado aos dados pessoais e
sensiveis, garantindo a protecao necessaria antes de liberar o acesso ao publico.

CGI-DDl/ras - 30/07/2024


https://falabr.cgu.gov.br/web/home

e Consulta PuUblica de Processos Eletronicos do IFSP no SUAP




Consulta Publica de Processos
Eletronicos do IFSP no SUAP

Breve Histoérico

€4 A auditoria do Acérddo 484/2021 - TCU - Plendrio, motivada pelo principio da
transparéncia e para facilitar o acesso dos cidaddos aos documentos dos
processos administrativos, deliberou determinacées e recomendacoes a toda
rede federal de ensino visando atingir dois principais objetivos:

a) que as IFEs implementem meio eletrénico para a realizacao de
processo administrativo, de modo que o0s autos sejam autuados em formato
digital (item 9.1.1 do Acdrdao); e

b) que seja possivel a consulta publica do inteiro teor dos documentos e
processos eletrénicos administrativos, mediante ferramenta de
transparéncia ativa - Pesquisa Publica (item 9.1.2 ).

Evolucao:

Consulta Publica de Processos Eletronicos no IFSP
CGI-DDI/PRD | August 2, 2024

Suap - Sistema Unificado de Administragdo Publica

2Ud

sistena unificado de
administragao publica

(1] Margo/2017 [a] Abril/2018 (3 ] Dezembro/2021

Migracédo da Consulta do LUPA para Implantagdo da Criagdo dos Processos Inser¢éo de Botdo na Pagina do IFSP para
o Suap Eletrénicos do IFSP no Suap acesso a funcionalidade da Consulta Publica
de Processos no Suap
O LUPA - Localizador Unificado de Processos Em 16 de abril de 2018 todos os novos processos do Em 03 de dezembro de 2021, o botéo especifico da
Administrativos visava dar transparéncia ao andamento IFSP passaram a ser criados no Médulo de funcionalidade de Pesquisa Pablica foi
de processos administrativos do IFSP além de fornecer = nia Guia: P il ad agina do IFSP.
ferramentas como filtros, gréficos e listagens que Eletrd i si S‘ ’ AEIEMENTACo.NARIETY Co .
tornavam o monitoramento de seus tramites mais facil e ELIONICR2,N0 SIEteMA=UaR. ——
amigével. S

O acesso ao sistema era possivel por toda a comunidade

para consultar as informagdes referentes aos processos

do IFSP que constavam na base de dados do SIGA-ADM
(Sistema Integrado de Gestao Académica).

LU

IFSP/ras/02.08.2024


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-08/kBrimage.png
https://drive.google.com/file/d/1z83yXqjSiWA0kiY3CGWRD4Xzm-jWHsY4/view?usp=sharing

Este tutorial oferece orientacdes detalhadas para a realizacao da
consulta publica de processos eletronicos do Instituto Federal de
Séo Paulo (IFSP), autuados desde 16 de abril 2018, utilizando
o Sistema Unificado de Administracao Publica (SUAP). Aqui vocé
encontrara informacdes e exemplos sobre:

. Como realizar a consulta por nimero do processo,
interessados ou assunto, incluindo a utilizacao de filtros
de busca conforme a situacdo do processo;

. Exemplo de resultado de uma pesquisa pelo numero de
processo;

- Procedimentos para realizar a consulta publica de inteiro
teor por tipo de processo;

. Como obter diferentes resultados de pesquisa, variando
de acordo com o nivel de acesso do processo e dos
documentos associados.

Atencdo: Em consonancia com a Lei Geral de Protegcdo de Dados - LGPD, destacamos o

Comunicado 001/2024 - CGI-DDI de 04/07/2024, emitido em 04/07/2024, que aborda sobre a "
Protecdo de Dados Pessoais / Sensiveis - Novas Diretrizes para o Atendimento ao Acérdéo
484/2021-TCU - Plenario”. Esse documento disponibiliza orientacdes atualizadas que devem ser
seguidas. Ndo deixe de |é-lo.

Atencdo: Somente sera possivel o acesso ao inteiro teor do tipo de processo publico (Veja o
item 4. Obtencdo de diferentes resultados da pesquisa de acordo com o nivel de acesso do

processo e dos documentos inseridos), que ja possuir a data de abertura da referida consulta
cadastrada no Sistema Suap, determinada pela area gestora da atividade. O acesso € para 0s
processos criados a partir dessa data. Os processos criados anteriormente, no caso de
interesse publico, devera ser solicitado o acesso - Consulta Passiva, ou seja, por meio de

requerimento no Fala.BR.

Passo a Passo para Consulta Publica de Processo Eletrénico:

Acessar o Suap:


https://drive.google.com/file/d/1Awdtp-9JuOivKTcbABRyZCaWvODkXeIJ/view?usp=sharing
https://manuais.ifsp.edu.br/books/cgi-processos-eletronicos-suap/page/consulta-publica-de-processos-eletronicos-do-ifsp-no-suap#bkmrk-4.-obten%C3%A7%C3%A3o-de-difer-1
https://manuais.ifsp.edu.br/books/cgi-processos-eletronicos-suap/page/consulta-publica-de-processos-eletronicos-do-ifsp-no-suap#bkmrk-4.-obten%C3%A7%C3%A3o-de-difer-1
https://manuais.ifsp.edu.br/books/cgi-processos-eletronicos-suap/page/consulta-publica-de-processos-eletronicos-do-ifsp-no-suap#bkmrk-4.-obten%C3%A7%C3%A3o-de-difer-1
https://manuais.ifsp.edu.br/books/cgi-processos-eletronicos-suap/page/consulta-publica-de-processos-eletronicos-do-ifsp-no-suap#bkmrk-4.-obten%C3%A7%C3%A3o-de-difer-1
https://manuais.ifsp.edu.br/books/cgi-processos-eletronicos-suap/page/consulta-publica-de-processos-eletronicos-do-ifsp-no-suap#bkmrk-4.-obten%C3%A7%C3%A3o-de-difer-1
https://falabr.cgu.gov.br/web/home

Clique na imagem abaixo para acessar a tela de consulta de processos, disponivel para
todos os cidadaos:

Consulta de Processos
Eletrénicos

1. Realizar Consulta Utilizando NUumero do Processo, Interessado ou
Assunto

1.1 Consulta pelo NUmero do Processo

A maneira mais rapida de localizar um processo especifico é através do seu ndmero. Insira o
numero no formato adequado, por exemplo: 23305.011633.2021-57.

CONSULTAS

E Consulta de Processos Eletrénicos

E Nimero do processo:
Acesso do Responsavel A1

Como Acessar o SUAP?
Interessado:

Digite 0 nome do interessado.
Documentos Gerais
Assunto do Processo:

Avaliagéo de Estigio Todas as situages:

Situagio:

Catélogo de telefones

Processos Fisicos

Tipo de Processo:
Registro de Diplomas S o

P Busca alguns tipos especificos de processo permitidos para consulta publica.
Processos Eletrénicos Buns tip P P P P p

Atividade Docente P
N&o sou um robd

1.2 Consulta por interessado

Insira 0 nome completo ou parte dele, de uma pessoa fisica ou juridica envolvida no processo, ex.:
“Carolina”


https://suap.ifsp.edu.br/processo_eletronico/consulta_publica/
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-12/image-1638820998662.png

COMSULTAS

% Consulta de Processos Eletronicos

Mlmero do processo:

Digite o nome do interessado.

1.3 Consulta por assunto

Digite uma palavra-chave relacionada ao tema do processo, ex.: “cantina”.

Nota: Vocé pode combinar os campos [Assunto] e [Interessado] para uma busca mais especifica.

COMSULTAS

5 Consulta de Processos Eletronicos

Mimero do processo:

Interessado:

Digite o nome do interessado.

R

Todas as situacdes:

1.4 Utilizacao de Filtro de Busca por Situagcéo do Processo

Apds inserir os dados de busca, selecione a situacdo especifica do processo ou marque a opcao
"Todas as situacOes" para uma pesquisa mais abrangente, especialmente Uutil se vocé nao estiver
certo sobre a situacao atual do processo.

1.4.1 Situacdes ativas:

e Em transito;

e Aguardando ciéncia;

e Aguardando juntada de documentos;

e Em validacao de juntada de documentos;
e Finalizado;

e Anexado,

1.4.2 Situacdes Ainda Nao Ativas: (Nota: as situacgOes listadas abaixo ainda
nao estao disponiveis no sistema)


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-12/image-1638821237167.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-12/image-1638821471269.png

e Em tramite externo
e Arquivado

e Sobrestado

e Reaberto

1.5 Enviar os dados da pesquisa

Complete o captcha [Nao sou um robd] e clique em [Enviar] para prosseguir com a pesquisa.

Este campo é obrigatorio.

dﬁn sou um robd e

reCAPTCHA

Privacidade - Termos

Enviar

2. Exemplo de resultado de pesquisa por numero de processo

2.1 Tela 1l - Consulta de Processo Eletrénico:



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-12/image-1638823030137.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-12/image-1638842171968.png

COMSULTAS

B Consultade Processos Eletronicos
’ NUmero do processo:  »330- 044633 2021-57.

Interessadao:

Digite o nome do interessado.

Assunto do Processo:

. Todas as situactes:

Situacio:

Tipo de Processo:

Busca alguns tipos especificos de processo permitidos para consulta pablica.

*\/ N&o sou um robd
reCAPTCHA
o - --0
<=
O- - -

2.2 Tela 2 - Consulta de Processo Eletronico:

Esta tela apresenta informacdes detalhadas do processo, incluindo tramites realizados e uma
listagem dos tipos de documentos autuados. No exemplo mostrado, o botao “Baixar/Visualizar
Processo” possibilita o acesso ao conteldo dos documentos do processo, desde que estes
também estejam disponiveis para acesso publico.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-12/image-1638823425984.png

COMSULTAS
ki Consulta de Processos Eletronicos

Total de 1item

Dados Gerais & Baixar/Visualizar Processo v

L
N°do 23305.011633.2021-57
Processo
Situagdo Em tramite
Aszunte Plansjamento e monitoramento de agdes para adequacio do IFSP ao Acdrdéo 484/21 TCU - plendria
Adalberto Rodrigues de Queiroz, Alcir das Meves Gomes, Alessandra Vaz Ferreira, Ana Paula de Oliveira Goncalves, Antonio Airton Palladino,
Interessados  Bruno Mogueira Luz, Janaina Zaffani, Kleberson Tavares Marques, Pierre Aguino Carneiro, Regiani Aparecida da Silva, Suzana Mayumi |ha
Chardulo

Tipe do

Proiis Gestéo e Controle: Demandas do Tribunal de Contas da Unigo - TCU

Setor Atual NGPID

Nivel de Gt
i Puiblico
Data de .
Crinens 08/09/2021 14:45
Documentos

Tipo Documento Aszunto Adicionado em Nivel de Acesso
Portaria 3 18/11/20210%.43 Puiblico
Portaria 3 08/09/202115:35 Puiblico
Oficio 3 08/09/202115:31 Piblico
Relatario 3 08/09/202115:29 Piblico

Total de 1item

LG IR AR C LT COR e L=E ] selecione a opcao "Baixar/Visualizar

2.3 Tela de Tarefa:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-12/image-1638823703371.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-09/image-1631272343527.png

Aguarde a geracao do arquivo até que o progresso alcance 100%, em seguida cliqgue em I

Inicio »» Consulta de Processos Eletrénicos » Consulta de Processos Eletrénicos » Tarefa 61c2c3b9-9b9d-4f0f-8160-6e70247c2%f8

Tarefa 61c2c3b9-9b9d-4f0f-8160-6e€70247¢c29f8

Arguivo gerado com sucesso.

100%

2.4 Resultado da Pesquisa:

Pronto! Na tela de resultados, vocé visualizard o conteldo do processo em formato PDF. A partir
dai, vocé pode optar por baixar o arquivo para o seu dispositivo ou imprimir diretamente para
leitura fisica ou arquivamento.

€ 3 C @ suspifspedubrimedia/private-media/tmp/Beas72e3-17d0-4060-ad43-1bb574664408, pd st =uBuln 1B 1631274240 L =

BeaeT2e3-17d0-4060-ad43-1bb5746b4408 pdf

H Processo Eletrinico
INSTITUTO 23305.011633.2021-57
FEDERAL

frotrs

Tipa
Gessio ¢ Commrale: Demandas do Tribanal de Contas da

Datn
2 »
ORDO02L 144522 Unio. TCU

Setur de Origen
RET - NGPID

Chardulo

£ Digite aqui para pesquisar

44 Observacao:
A pesquisa por:

» "Interessado" trard todos os processos publicos envolvendo a pessoa
fisica ou juridica informada; e



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-12/image-1638824750850.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-12/image-1638824905042.png

o "Assunto" trard todos os processos publicos envolvendo o assunto
informado.

Os passos para execucao dessas consultas sao 0s mesmos descritos acima.

3. Como realizar a consulta publica de inteiro teor por tipo de
processo

Esta funcionalidade permite pesquisar e acessar uma lista de processos eletrénicos categorizados
por tipo. Esses processos estdo habilitados para transparéncia ativa, permitindo que vocé
baixe e visualize todo o conteudo dos processos que tém nivel de acesso publico.

3.1 Tipos de processos ja habilitados para consulta publica de inteiro teor:

Na barra de selecao de “Tipo de Processo”, estao disponiveis para consulta os tipos ja habilitados
para a transparéncia ativa, conforme autorizacdo das area gestoras.

CONSULTAS

i Consulta de Processos Eletrénicos @ SaibaMais
Numero do processo:

Interessada:
Digite 0 nome do interessado.

Assunto do Processo:

Todas as situagtes:

Situagio:

Tipo de Processo:

Gestdo e Controle: Demandas da Controladoria Geral da Uniao - CGU
Gestdo e Controle: Demandas do Tribunal de Contas da Unido - TCU

N&o sou um robd
reCAPTCHA

Privacidade - Termes

Enviar

Clique Aqui para conhecer as areas responsaveis por cada tipo de processo j& ativado para
consulta publica em seu inteiro teor.

“ Importante:

O cadastro para habilitacdo do filtro de consulta publica é
realizado pela CGI-DDI, com base em um documento de



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-12/image-1638827797633.png
https://manuais.ifsp.edu.br/books/cgi-historico-sobre-ifsp-digital-ngpid-cpgid/page/noticias#bkmrk-lista-de-tipos-de-pr

autorizacdo emitido pela area gestora responsavel pelo tipo de
processo. Esse documento deve especificar a data a partir da
qgual a consulta sera permitida

3.2 Tela de Consulta

Apés selecionar o tipo de processo desejado, marque a opcao "Nao sou robo" e clique em "
Enviar". Serd exibida uma lista contendo todos os processos eletrénicos correspondentes ao tipo
escolhido.

E Consulta de Processos Eletrdnicos

Total de 3 itens
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3.3. Interpretando o Resultado da Consulta

A busca resultou em um total de trés processos eletronicos. Observe que o primeiro processo nao
apresenta o botdo "Baixar/Visualizar Processo", pois foi classificado com nivel de acesso restrito
devido a uma hipoétese legal. Por outro lado, o segundo processo disponibiliza o botdo, permitindo a
consulta ao seu inteiro teor.

4. Obtencao de diferentes resultados da pesquisa de acordo
com o nivel de acesso do processo e dos documentos

inseridos


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-12/image-1638839132507.png

Os resultados de contelddo e andamentos (tramites) apresentados pelo Médulo de Consulta de
Processos Eletrénico do SUAP dependem da categorizacao de nivel de acesso publico, restrito ou
sigiloso/privado realizado pelo usudrio interno do SUAP e estao detalhados abaixo.

Documento Processo Contetdo Andamentos
Puablico + Publico Disponivel Disponivel
Publico + Restrito N&o disponivel Disponivel
Restrito + Publico ou Restrito Nao disponivel Disponivel

o Publico, Restrito ou N3o apresenta N3o apresenta
Sigiloso )
Privado resultado resultado

Elaborado por: Regiani Aparecida da Silva e Suzana Mayumi lha Chardulo
Revisado por: Antonio Airton Palladino
IFSP/CEPR/DADI-PRD - Versao 01 - dezembro/2021

Versdo 2 - Atualizado por: CGI-DDI - Regiani A Silva em 02/08/2024

Versao 3 - Atualizado por: CGI-DDI - Regiani A Silva em 02/10/2024
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