Abrindo um Processo
Eletronico pela Guia
Reqguerimentos no Suap

44 A partir de 16/09/2024, o Suap passou a exigir a anexacao de pelo menos um
documento para permitir a tramitacao de processos eletrénicos. Essa mudanca
foi inovadora para garantir a formalidade e a rastreabilidade do processo,
seguindo uma légica semelhante a do Tramita GOV.BR. Embora ndo exista
uma lei que exija explicitamente a anexacao de um documento na abertura de
processos, o principio da formalidade e as normas que regulam 0s processos
administrativos eletronicos reforcam a necessidade de uma documentacao
minima para garantir a legalidade e a clareza do processo.

Até 2023, foram registrados cerca de 16 mil processos vazios no Suap, sendo
mais de 12 mil ja finalizados sem qualquer documento anexado. Em 2024,
outros 1.400 processos ja foram abertos sem documentos até o presente
momento, e a CGl estd analisando a possibilidade de eliminar da base de
producdo os processos vazios ja finalizados.

Portanto, esta alteracao no sistema visa evitar a criacao de novos processos
sem documentos e corrigir essa pratica..

O texto acima consta no FAQ da CGl, respondendo a pergunta n2 5 da secao sobre
Processos Eletroénicos.

No entanto, para atender necessidades especificas de algumas areas, como o ensino, ainda existe
a possibilidade de abrir processos pelo médulo de Requerimentos, conforme indicado abaixo:

1. Clicar em Requerimentos e em seguida no botao "Adicionar
Requerimento"

Figura 1l


https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/91-assuntos/desenvolvimento-institucional/desenv-institucional/4559-cgi-coordenadoria-de-gestao-da-informacao-perguntas-e-respostas-sobre-documentos-e-processos-eletronicos

Inicio » Requerimentos

Requerimentos
FILTROS:
Texto:
T Filtrar
# INiCIo
2024 17 de Setembro
Mostrando 2 Requerimentos
Documentos Eletronicos:
#  Identificador Tlpo de Processo Assunto Data/Hora Iniclado
Q 14782 Ensino: Cancelamento de Matricula / Evas&o / Desisténcia ~ PARA VERIFICACAO SE O ALUNO ESTA DE POSSE DE LIVROS DA 17 de Setembro de 2024 as
/ Jubilagso BIBLIOTECA IFSP 19:55
y . TESTEDETRAM\TACAO DE PROCESSO ABERTO POR REQUERIMENTO -SEM 17 de Setembro de 2024 a5
Q 16781 Almoxarifado: Desfazimento de Material de Consumo DOCUMENTO 1141

Situacio Processo
3305.017651.2024-
| Processo criado em 17/09/2024 35 19:57:38 9;°C> les o2

| Processocriado em 17/09/2024 35 11:41:43 ifms 0176502024

2. Preencher os campos solicitados na tela que se abre:

Inicio » Requerimentos » Adicionar Requerimenta

Adicionar Requerimento
Tipo de Processo: *
Nivel de Acesso Padrio:
Hipatese Legal:
Assunto: *

Descricio: '

Essa informagao sera exibida no requerimento que dard origem a0 processo

510 caractere(s)r ntels)

2.1. No campo "Descricao
abertura do processo:

Inicio » Requerimentos » Adicionar Requerimento

Adicionar Requerimento

ULXARCEZTA (= ot @ i) Bl B ST A e

Nivel de Acesso Padrao: p
Restrito

Hipdtese Legal:

Assunte:" ¢ ANCELAMENTO DE MATRICULA DAALUNA RAS

Figura 2

Figura 3

Informacéo Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lein® 12 527/2011)

' especifigue a motivacao para a

Buscar

Descrigéo:*

Devido a0 pedido de cancelamento da matricula da aluna em referéncia, solicito verificar se existem livros que foram retirados da Biblioteca e que ainda n3o foram devolvidos, e peco que emita a certid3o de Nada Consta, se for o caso.

Essa informagéo seré exibida no requerimento que daré erigem o processo
277 caractere(s) restante(s)


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-09/8b6image.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-09/fBximage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-09/0tpimage.png

3. Verificar os dados informados. Caso haja erros, clicar no botao azul "
Editar" para corrigir correcao. Depois, clicar no botao "Criar
Processo Eletronico"

Figura 4

Requerimento #16783

Dados Gerais f
ipo de Pracesso ancelsmento ae Matriculs / Evasto / Desisténia /Jubilagdo
asa <3t

Descrigio Dk i mtricula ds ah is, sl se existem livros que faram retiracos ds Biblioteca e que sinda nto foram evolvidos, e pego que emits a certiao de Nada Cansta, se for o caso.

Requerimento #14783

Orientagdes

PARA QUE SERVE ESTE TIPO DE PROCESSO?
Paras ferent:

matriculs: por desisténcia por jubilagso Evas = sabre evasdo.

550 PUBLICO.

NA 550005 a TEsTE (SuspBrodugol. Caso . sistemam el Mae . Snices = Docurmentos Elstranicas. sars um chamsce ns Cancral e Servigos ca ISP Digitel. (Orisntas o da gestor 6o macu s Susp CGHDDI

4. Preencher os campos "Senha", "Perfil" e "Setor de Destino".
Clicar em "Enviar":

Figura 5

Inicio > Requerime erimenta » Requerimeno #16783 » Finalizer Requerimento 16783

Finalizar-Réqué-rirﬁénto 16783

O Aofinslizareste crisdo o & partic
ado
Senh:
perfil:® v
Desting do primk ® Bus oo A E a
zzzzzzz ‘Comple Al
SesoraeD _
bie]
Enviar "
IFSP — DRG/SIC — DAE-SIC — CEI-SJC (COORDENADORIA DE BIBLIOTECA)
IFSP — DRG/ — DAE-SLT — CBI-5LT (COORDENADORIA DE BIBLIOTECA)
IFSP — DRG/SOR — DAZ-SOR — CBI-50R (COCRDENADORIA DE 81SLIOTECA)
IFSP — DRG/SPO — VDG-SPO — CBI-5PO (COORDENADORIA DE BIBLIOTECA)
IFSP — DRG/SRQ — DAE-SRQ — CBI-SRQ (COORDENADORIA DE BIBLIOTECA)

5. Processo criado com Sucesso, ou seja:

a) Foi gerado o n2 de processo;
b) J& tramitado para a drea de interesse;

c) Possui um documento anexo, que é o Requerimento


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-09/nZXimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-09/itJimage.png

Figura 6

Inicio »» Requerimentos » Adiionar Requerimento » Requerimento #16783 » Finslizar Requenimento 16783 » Processe
I N Tramites
Emtramite

Processo 23305.017652.2024-30 M Legenaa

Enviago  Recenido

Agusrdanda recebimento
0 v W Remover Uhtimo Tramite.

aixar/Visuslizar Proces:
17 e Setembro de 2024 532103
Dados Gerais 0 CBI-SPO
| e
Setor de Origem: RET -CGI-DDI Nit Restrito | Infc dados pessosis rt 31 da Lein® 12.527/2011)

Tipo: Ensino: Cancelameno e Matriculs / Evasdo / Desisténcia / Jubilsgo o €G1-DDI-Regisni Silva

Assunto: CANCELAMENTO DE MATRICULA DA ALUNA RAS

Iteressados;  1-RegianiSia
Registro de Agtes

Datado Cadastro:  17/09/2024 21:03:27 por Regieni Silva Uttima Modificagéo:  17/09/2024 21:03:30 por Rezisni Silva

Classi 12521 Matriculs. Registro, 134.21 - Matriculs. Registra, 144.21 - Matricula. Registro, 456,211 - Cancelsmenta de matriculs: por desiste por e —

Niimero Protocalo: 23305.017652.2024-3¢

'pele Abertura de Requerimento

Documentos 1 | Processos Apensados, Anexados e Relacionsaos  Minutss  Comentarios

Requerimento: CANCELAMENTO DE MATRICULA DA ALUNA RAS
CANCELAMENTO DE MATRICULA DA ALUNA RAS

Nivel de Acesso: Hipatese Legal: Incluido per: ‘Tipo do Conferéncia:
i R - 8

Reser
s 1770942 Regieni Silva

pessosissensiveis (Art

31ca
12.527/2011)

6. Documento de Requerimento gerado e anexado ao processo:

Figura 7

SERVIGO PUBLICO FEDERAL Be

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAOQ PAULO 1

REQUERIMENTO DE PROCESSO |

DADOS DO REQUERENTE

MNome: Reqgiani

Matricula
SIAPE:

Telefone: -

Email: re ifsp.edu.br
Cargo: PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TAE-IFE - ADMINISTRADOR
LotagHo: RET - CGI-DDI

Setor Destino: CBI-SPO

Tipo de Solicitagio: | Ensino: Cancelamento de Matricula / Evasio / Desisténcia / Jubilacdo

Assunto: CANCELAMENTO DE MATRICULA DA ALUNA RAS

Devido ao pedido de cancelamento da matricula da aluna em referéncia, solicito verificar se
Descrigdo: existem livros gue foram retirados da Biblioteca e gue ainda ndo foram devolvidos, e peco gue
emita a certiddo de Nada Consta, se for o caso.

Data da Emissao: 1710972024 21:03:28



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-09/7HHimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-09/RSUimage.png

Figura 7.1

Cdpia de documento digital imgressepor em 17 de Seternbro de 2034 &5 21:11.

Documento Digitalizado Restrito

CANCELAMENTO DE MATRICULA DA ALUNA RAS
Assunio; CANCELAMENTO DE MATRICULA DA ALUNA RAS
Asginade por: T
Tipo do Doecoments: Requerimento
Sitnapdio: Finaliado
Nivel de Acesen: Reatfitn
Hip stese Lepal: Informacio Pestoal - dadog peageais ¢ dadog peasoass semeiy eig (ArL 31 da Leiw™ [LIZT2000)
Tipe dbiv ok fiet biclaas Cdpda Siimples

Documemin assina dis el sironicamesse por.
= Ri ADMINISTRADOR, em | 70502024 2 105 300

Eote decuments fol armamensds no SUAP e 190II2E. Para comprosar sus iniegridsde, fsgn s katura do QRCede w0 Isde ou acesse ElEpEr i

b el g B esha b venifisar- doc umenic-esierse) ¢ fomesa o5 dados abais o

Chiddgn Veriflendor:
Ciiclgn de Amrtentizagiio:

7. Limpeza periddica na Guia Requerimentos do Médulo de Processos
Eletronicos

Os processos originados a partir da Guia Requerimentos permanecem ai
relacionados por seis meses. Apds esse periodo, o sistema Suap elimina esses
dados e vocé so podera consulta-los diretamente na Guia de Processos
Eletronicos, onde ficarao armazenados até sua destinacao final, garantindo que
toda a tramitacao e o arquivamento sejam realizados de forma segura e
conforme os procedimentos administrativos adequados.

7.1. Principais razdes para realizar a limpeza automatica na Guia de
Requerimentos:

a) Evitar o acumulo de solicitacoes inativas: Se um usuario abre um requerimento, mas
nao da continuidade, manté-lo no sistema nao faz sentido.

b) Otimizar o uso do espaco: O armazenamento de processos desnecessarios ou
cancelados pode sobrecarregar o sistema ao longo do tempo.

c) Aumentar a eficiéncia do sistema: Ao realizar limpezas periddicas, a base de dados se
mantém mais agil, melhorando o desempenho geral do sistema.

d) Reduzir a confusao dos usuarios: Manter apenas 0s processos ativos ou relevantes
ajuda os usuarios a encontrar o que precisam mais facilmente, sem lidar com solicitacdes


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-09/Z6Vimage.png

desatualizadas.

Elaborado por Regiani A. Silva - CGI-DDI - 18/09/2024
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