Abrindo um Processo Eletronico.

1. Fazer login no SUAP com suas credenciais

2. No menu a esquerda, clicar em:

1 DOCUMENTOS E PROCESSOS / 2 Processos Eletronicos / 3 Processos / 4 [CIlal i1

Processo Eletronico|

Figura 1 - Menu Processos Eletronicos

Inicio »» Processos Eletrdnicos

Processos Eletrénicos

TROS:
Texto Agrupamento: Campus de Criago
Q_ Meus Processos x i
@ I
& INIClo Setor Atual Setor que Tramitou Tipo de Processo
Documentos Eletrénicos Situagao: Pessoa Interessada: Setor Interessado:

2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024
123 45 6 7 Mostrando 162 Processos Eletrénicos  Mostrar tudo

# Niimero Protocolo Tipo de Processo Assunto

3. Preencher o campo "INTERESSADO"

Setor de Criagio:

Interessados

Data/Hora da Criaéo

Processos vazios:

Setorde Datade

Crlacdo

Abertura

» Adicionar Processo Eletrdnico ExportarparaXLS K2 RN

Campus Atwal

Nivel de Acesso:

Filtrar

Setor Nivelde Ultima

Situacsio Atual Acesso  Movimentac:

Indicar o teu préprio nome e demais pessoas que julgar necessario que constem como
interessadas no processo. Ao digitar o nome, o sistema fard a busca e quando vocé checar que a
pessoa que ele trouxe esta correta, clicar sobre o nome para que fique fixado no campo.

Figura 2 - Campo Interessado
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Inicio Processos Eletrdnicos Adicionar Processo Eletrdnico

Adicionar Processo Eletronico

Pessoa Interessada: © Procurar

e

E

sirotou Reglani

Figura 3 - Nome do interessado fixado no Campo

Inicio Processos Eletrdnicos Adicionar Processo Eletrdnico

Adicionar Processo Eletronico

Pessoa Interessada:© % Regiani

MNome fuado
no campo

Pracurar

i

E possivel selecionar mais de um item

4. Escolher o Tipo de Processo:

44 Observacao: Ao selecionar um tipo de processo entre os mais de trezentos
disponiveis no Suap, é fundamental considerar a finalidade da sua solicitacao.
Exemplos: Afastamento para..., Recebimento de Vale-Transporte,
Aposentadoria, Adesdo ao Programa de Gestdao de Desempenho (pertencem a
gestao de Pessoal); Inventario de Bens Mdveis (pertence a Patrimdnio), entre
outros. Embora as nhomenclaturas dos tipos de processos comecem com a
identificacdao da drea gestora da atividade, ndao importa em qual area vocé
trabalhe; vocé deve direcionar o processo para o tipo que corresponda a sua
necessidade, a menos que as orientacdes para a abertura indiquem
explicitamente "Uso exclusivo de tal area".

Caso nao localize no Suap o tipo de processo que vocé necessita, abra um
chamado na Central de Servicos do IFSP Digital explicando a situacao. Assim,
sera possivel verificar se o0 enquadramento em algum tipo existente e vocé nao
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identificou é adequado, ou até mesmo criar um tipo de processo especifico, com
o deferimento da area gestora da atividade. Para abrir um chamado na Central,

consulte o tutorial: Abrindo um Chamado na Central de Servicos do IFSP

Digital.

a) Clicarem 1 m do campo Tipo de Processo

b) Na janela que se abrir, cligue no campo "Filtro" e digite uma palavra-chave relacionada ao
assunto ou atividade, para facilitar a localizacao do tipo de processo correto a ser aberto:

Figura 4 - Busca do Tipo de Processo

Inicio Processos Eletronicos Adicionar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletronico

Procurar
E possivel selecionar mais de um item

Tipo de Processo: *

Escolha o tipo de processo

Marque a opcao desejada

Filtro:
pad uma palavra-chave para a busca do Tipo de Processo.

Assunto: *

- Tipo de Processo
. O sistema trouxe este tipo.
(O Pessoal: Programa de Gestio de Desempenho (PGD)

c) Marque o botao de opcgao localizado antes do nome do Tipo de Processo.

d) Clicar no botéo

Figura 5 - Fixacao do Tipo de Processo

@ <m
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Margue a oggéo deseiada

FILTROS:
Filtro:

pgd

- Tipo de Processo

®  Pessoal: Programa de Gestéo de Desempenho (PGD)

®

¢ Limpar Selecdo

e) Ao confirmar, aparecera uma janela com o Tipo de Processo selecionado fixado no campo. Logo
abaixo, serao exibidas as orientacdes para a abertura de um processo dentro do tipo escolhido,
gue devem ser lidas atentamente. Isso porque, ao final, vocé precisarad assumir a responsabilidade
de gue leu as instrucoes e esta confirmando que esta abrindo o processo na tipologia correta.

Figura 6 - Janela de dialogo com as Orientacées para a Abertura do Processo
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fipedehiccense; Pessoal: Programa de Gestdo de Desempenho (PGD}) «

Orientagdes para Abertura de Processo:

PARA QUE SERVE ESTE TIPO DE PROCESSO?

Para a autuacdo de documentos referentes ao Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) guantc & sua adesdo, desligamento e acompanhamente da realizacdo
(relatérios).

» ** ATENCAO! Ao abrir este processo atentar para a protecdo de dados pessoais / pessoais sensiveis de documentos com nivel de acesso PUBLICO.

NAQ crie processo ou documento eletrdnico para efeito de TESTE nesta plataforma {Suap Producdo). Caso tenha dividas quanto ao funcionamento do
sistema em relacdc aos Médulos: Processos Eletrdnicos e Documentos Eletrénicos, abra um chamade na Central de Services do IFSP Digital.

Saiba como abrir o chamado acessando o tutorial no seguinte endereco eletrénico: https://manuais.ifsp.edu.br/books/ifsp-digital/page/1-tutorial-
abrindo-chamado-na-central-de-servicos-para-suporte-do-ifsp-digital

Incluem-se documentos referentes a promocdo, elaboracdo e execugdo de programas de capacitacdo, desenvolvimento e valorizacdo do servidor.

Assunto: *

Ler atentamente as orientacdes para a abertura de processos € essencial
, pois garante o cumprimento das exigéncias de arquivamento em relacao
a temporalidade e destinacdo. Agora, imagine classificar um processo em
um tipo cuja destinacéo seja a eliminacéo, quando, na verdade, ele
deveria ser mantido em guarda permanente. Isso poderia gerar s€rios
problemas, ndo é mesmo?

5. Preencher o campo "Assunto"

Figura 7 - Campo Assunto

abrindo-chamado-na-central-de-servicos-para-suporte-do-ifsp-digital
Incluem-se documentos referentes 3 promocdo, elaboracdo e execucdo de programas de capacitacdo, desenvolvimento e

Assunto: *

1)

Adesdo ao Programa de Gestéo de Desempenho - Ano 2024

Ao preencher o campo ‘assunto’, evite inserir dados pessoais e dados
sensiveis para garantir o cumprimento das regras estabelecidas pela Lei
13.709 - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD).
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6. Escolher o Nivel de Acesso ao Processo:

Os niveis de acesso disponiveis sdao: Publico, Restrito ou Privado. No entanto, nem todos os
tipos de processo oferecem as trés opcoes, conforme determinado pela respectiva area gestora do
assunto ou atividade.

Neste exemplo, o nivel de acesso padrdo é Publico. Ha a possibilidade de alterar para Restrito, mas
a opcao Privado nao esta disponivel, pois nao aparece na lista suspensa para este tipo de

processo.

Figura 8 - Campo Nivel de Acesso

Assunto:*

Adesdo ao Programa de Gestéo de Desempenho - Ano 2024

202 caractere(s) restante(s)

Restrito

» Nivel de Acesso: * {Pl:lblic() -

Publico

» Hipétese Legal: S .

Setores Interessados em

E importante destacar que, quando o nivel de acesso for Restrito ou Privado, a indicacao da
hipdétese legal no campo seguinte é obrigatdria.

Figura 9 - Campo Hipétese Legal

Nivel de Acesso: *

Restrito

Hipdtese Legal:

tores Interessados em
Lote:

Atividade Empresarial - cuja divulgac@o possa representar vantagem competitiva e outros agentes econdmicos (Art. 5°, § 2°, do Decreto n® 7.724/2012)

Controle Interno - atividades de registros contébeis, de auditoria, fiscalizacdo e avaliacéo de gestio (Art. 26, § 3° da Lei n® 10.180/2001)

Direito Autoral - conservar a obra inédita (Art. 24, [ll, da Lei n® 9 610/1998)

Documento Preparatério - documentos de tomada de decisgo ou do ato administrativo. (Art. 7°, § 3° da Lei n® 12.527/2011)

Informacéo Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Informacao Privilegiadas de Sociedades Anénimas - guardar sigilo sobre gualquer informac&o que ainda nédo tenha sido divulgada para conhecimento do mercado (Art. 155, § 2°, da |
Interceptactes de Comunicactes Telefénicas - preservar o sigilo das diligéncias, gravacdes e franscricfes respectivas. (Art. 8°, caput, da Lei n® 9.296/1996)

Investigacdo de Responsabilidade do Servidor - a comiss&o exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidacéo do fato ou ex
Investigacdo/Prevencéo de Acidentes Aeronduticos (Art. 88-1, § 3° da Lei n® 7 565/1986)

Livros e Reqgistros Contabeis Empresariais (Art. 1.190 do Cédigo Civil)

QOperacdes Bancarias - as instituices financeiras conservaréo sigilo em suas operacfes ativas e passivas e servicos prestados. (Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001)

Processo Administrativo Disciplinar (PAD) (Art. 4°, §1°, do Decreto n°® 8.420/2015)

Protecéo da Propriedade Intelectual de Software - protecéo da propriedade intelectual de programa de computador e sua comercializac&o. (Art. 2° da Lei n® 9.609/1998)

Segredo de Justica no Processo Civil - em que o exija o interesse publico ou social (Art. 189 do Cddigo de Processo Civil)

Searedo de Justica no Processo Penal - preservacéo da intimidade. vida privada. honra e imacem (Art. 201. § 6°. do Codiao de Processo Penall

Fixacao da Hipotese Legal no Campo: Clicar sobre a hipoétese que justifica a restricao
de acesso ao processo:
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202 caractere(s) restante(s)

Nivel de A o .
ivel de Acesso Restrito

Hipdtese Legal: Informac&o Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

stores Interessados em

7. Campo Setores Interessados em Lote:

Este campo é utilizado para quando necessitar incluir varios setores, areas, campi ao mesmo
tempo, como interessados no processo. Ex.: Processo de Intencao de Registro de Precos.

E sé preencher as siglas das areas, de acordo como estd no Suap (Ex.: CGI-DDI) separadas por
virgula.

Campo Setores Interessados em Lote

10.1. Sigla da Area no Suap:

i Informacdes Principals

Q CGI-DDI (COORDENADORIA DE GESTAO DA INFORMACAO)
IFSP — RET — PRO-PRD — DDI-PRD — CGI-DDI (COORDENADORIA DE GESTAO DA INFORMACAQ)

10.2. Campo preenchido:
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* Setores Interessad oLs Et-m CGI-DDI, coc-pra.Cap-PRA
ote: i

Permite acesso adicional aos setores indicados a visualizar o conteudo (pablico e restrito) contide no processo.
Informe as siglas dos setores separados por virgula

10.3. Visualizacao dos Setores nos Dados Gerais do Processo:

Dados Gerais

Setor de Origem: RET - CGI-DDI

Tipo: Pessoal: Programa de Gestéo de Desempenho (PGD)

Bssunto:  Adesd3oao Programa de Gestdo de Desempenho - Ano 2024

Interessados; 1 Regiani Silva

1. CAP-PRA
Setores Interessados: 2. CGI-DDI
3. COC-PRA

8. Preencher o campo "Setor de Criagéao”

a) Escolher o setor: Ao clicar no campo, sera exibida uma lista suspensa com os setores nos
guais o usuario esta autorizado a abrir processos.

b) Clicar no Botao L

C) Ler e clicar em In] para efetivar a criacao do processo. Caso ainda nao tenha lido as

orientacdes, clique em cancelar ~ para realizar a leitura e confirmar se o tipo de processo que vocé
estd abrindo realmente corresponde ao assunto ou atividade necessarios.

Figura 11 - Campo Setor de Criacao e Mensagem sobre as Orientacoes para a
Abertura do Processo
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- . suap.ifsp.edu.br diz
Nivel de Acesso: Restrit p-1sp
estrnto Vocd confirma que foram seguidas as orientagdes informadas para
abertura deste processo?

Cancelar

Hipéteselegal: | | o 1o 50 Pessod n° 12 527/2011)

Setores Interessados em
Lote:

Permite acesso adicional aos setores indicados a visualizar o contelido (publico e restrito) contido no processo.
Informe as siglas dos setores separados por virgula

Setor de Criagao: CoLDD!

Salvar Salvar e adicionar outre(a)  Salvar e continuar editando

9. Processo Criado

Na tela apresentada na Figura 11, é exibido o NUP (NGmero Unico de Protocolo), gerado pelo Suap,
gue no IFSP é conhecido como NUumero do Processo.

Figura 12 - Numero do Processo Gerado

Cadastrore: do com sucesso. Acesse o cada:

Inicio Processos Eletrbnicos » Adicionar Processo Eletrénico » Processo

| Emerami=

Processo 23305.013956.2024-28 |B

Tramites

© Nenhum tramite registrado.

Dados Gerais

Registro de Acbes
Ver Detalhes
Setorde Orlgem: RET-CGI-DDI Nivel de Acesso: | Restrito | Informag3o Pessoal - dados pessoais e dadas pessaais sensiveis (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) Ey B
Tipo: Pessoal: Programa de Gest3o de Desempenho (PGD) 12/08/202421:28:18
Assunto: Adesdo ao Programa de Gestao de Desempenho - Ano 2024 Regiani Silva
Criaczo do processo.
Interessados: - Regiani Silva
Datado Cadastro:  12/08/2024 21:28:17 por Regiani Silva Ultima Modificacdo: 12/08/2024 21:28:18 por Regiani Silva Totalde 1 item
Classificacdes: 029.12 - DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE
Ndmero 5 3305.013956.2024-28
Protocolo:

Orientacoes para Abertura de Requerimento

‘ Documentos ‘ Processos do:

°

© Nenhum documento associado ao processo.

5 & Relacionados Minutas Comentérios Solicit:

o 9

Adicionar Documento Interno Upload de Documento Externo
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10. Anexar Documento ao Processo: (Ver Figura 12 - Passos 3 e 4)

Para anexar os documentos pertinentes ao assunto do processo. Dependendo de sua origem, 0s
documentos criados dentro do préprio Suap devem ser buscados por meio do botao
Adicionar Documento Interno 8

J& os documentos originados em outras plataformas (documento externos) devem ser adicionados
a0 processo através do botao MUEEERLERRETENCISTENEE . Lembrando que é aceito somente
documentos em extensao PDF.

Atencéo:
a) SO é possivel adicionar documentos internos que estejam assinados e
finalizados.

b) SO é possivel carregar documentos externos em formato PDF.

11. Abrir Processo Eletronico a partir de um documento finalizado.

Vocé, também, pode abrir um processo a partir de um documento eletrénico finalizado. Para isto,
cligue no Botao e siga os passos descritos neste tutorial a partir do item 3.

Figura 13 - Criacao do Processo a partir do Documento Finalizado

Inicio » Documentosde Texto » FORMULARIO N° 172024 - CGI-DDI/DDI-PRDYPRO-PRD/RET/IFSP a
| Finalizado | Publico

FORMULARIO N 1/2024 - CGI-DDI/DDI-

PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

Solicitacao das Assinaturas

Visualizacdo do Documento (0,09 MB)

Ministério da Educacdo
omm Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo
BE INSTITUTO FEDERAL Reitoria

BB W pE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA
BE  cio paumq COORDENADQRIA DE GESTAO DA INFORMACAO

FORMULARIO N.2 1/2024 - CGI-DDI/DDI-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

FORMULARIO PARA CADASTRO NO SIASG
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