Como trabalhar com
documentos com a
tag "é pessoal”
ativada

e Criando um documento com a tag "é pessoal" ativada

e Como tramitar corretamente processos com a tag "é pessoal" ativada

o Criando processos com a Tag "é pessoal", com documentos anexos com a

mesma Tag



Criando um documento com
a tag "é pessoal" ativada

A tag "é pessoal", ativada em documentos e em processos eletronicos é mais um modo de
protecao de documentos com dados de cunho pessoal, que devam ser visualizados por pessoas ou
setores especificos

Para envio do documento e as regras funcionando, o mesmo deve ser salvo com o nivel de acesso
RESTRITO:

Local suap: https://suap.ifsp.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/

Inicio Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto @ Ajuda

Tipo do Documento:

» Modelo: Q. NUCLEO DE RESOLUCAO PACIFICA DE CONFLITOS (NRPC): FORMULARIO - FORMULARIO DE ATENDIMENTO PARA SESSAO DE MEDIACAO

‘vael de Acesso: Restrito

hipcieseleeat Informagao Pessoal - dados pessoais € dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

A hipotese legal 56 é obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Setor Dono: CGI-DDI

Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permissdo ao chefe desse setor

Assunto: ™ | ocitiacio formal XXX

232 caractere(s) restante(s)



https://suap.ifsp.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-03/e-pessoal-01.png

com isso, o seu documento serd visto somente por pessoas ou setores designados ao tramitar o
documento informado



Como tramitar corretamente
processos com a tag "é
pessoal” ativada



Como tramitar corretamente processos com a tag "é pessoal" ativada

Criando processos com a
Tag "é pessoal”, com
documentos anexos com a
mesma Tag

Os processos com a tag "é pessoal" tem o direcionamento definido para pessoas ou setores
visualizarem, conforme o seu teor de confidencialidade. Para ocorrer a visualizacao dos
documentos anexos nele com a tag "é pessoal”, o processo deve ser salvo com o nivel de acesso
RESTRITO.

Local SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/admin/processo eletronico/processo/add/



https://suap.ifsp.edu.br/admin/processo_eletronico/processo/add/

Inicio » Processos Eletranicos » Adicionar Processo Eletranico

Adicionar Processo Eletrénico © Ajude

Pessoa Interessada:* Procurar

E possivel selecionar mais de um item

TipodeProcesso: " pogonal- Aposentadoria - Concessio

orientagdes para Abertura de Processo:
PARA QUE SERVE ESTE TIPO DE PROCESSO?

Para a tramitacio de documentos referentes  solicitacdo e concesso de aposentadoria por invalider permanente, por idade, por tempo de contribui¢do previdencidria e aposentadoria especisl.

#= ATENGAO! Ao abrir este processo atentar para a protecie de dados pessoais / pessoais sensiveis de documentos com nivel de acesso PUBLICO.

ORTENTAGBES PARA AUTUACAO DO PROCESSO:

Todas as informagdes sobre o procedimento constam no site https://manuais.ifsp.edu.br/books/dgp-prd-diretoria-de-gestao-de-pessoas/chapter/procedinentos

MAIS INFORMACOES:

Mo link: https://manuais.ifsp.edu.br/books/cgi-materiais-com-links-publicades-ne-suap-pagina-ifsp-drive

vocé encontra os seguintes tutoriais:

> Ferramentas de Ancnimizacio - Tutorial: Tarjando Dados Pessoais/Pessoais sensiveis em Documentos Eletrdnicos e Externos - PDF

> Nivel de Acesso a Documentos e Processos Eletrdnicos - Tutorial: Atribuindo ¢ Nivel de Acesso acs Documentos e aos Processos Eletrdnicos
> Central de Servicos do TFSP Digital - CGT - Tutorial: Abrindo Chamado na Central de Servios para Suporte do TFSP Digital - CGT

WAO crie processo ou documento eletrdnico para efeito de TESTE nesta plataforma (Suap Producio). Caso temha dividas quanto ao funcionamento do sistema em relacdo aos MGdulos: Processos Eletrénicos e Documentos Eletrdnicos, abra um chamad

na central de Servios do IFSP Digital. (Orientag3o do gestor do mddulo Suap: CGI-DDI)

Assunto:

235 caractere(s) restantels)

‘ Nivel de Acesso:™  pectritg
v

Apods a criacao do processo e a adicao dos documentos com a mesma TAG, 0s mesmos serao
encaminhados e serao dados o acesso aos documentos anexados com a Tag "é pessoal aos setores
e pessoas identificadas, conforme solicitado no processo.

O mesmo pode ser ao criar um processo, ao finalizar o documento - o processo solicitado deve ser
"é pessoal" e no nivel restrito:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-03/e-pessoal-02.png

Inicio Documentos de Texto »» Adicionar Documento de Texto Documento 1136561 Conteudo documento » Adicionar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletronico © Ajuda
Pessoa Interessada: © % Camila ra (CPF: ***096.408* Servidor
Procurar

E possivel selecionar mais de um item

e oceasy Tipo: NRPC — Requerimento de Resolucdo de Conflitos (RRC)

Assunto: solcitagdo formal XXXX

233 caractere(s) restante(s)

. ot
Nivel de Acesso: Restrito

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

Setores Interessados em
Lote:

E assim, o documento aparece de forma a ser visualizado:

nanes

| Emtramite

Processo 23305.006167.2026-01

Registro de Agdes

© Nenhum tramite registrado.

Dados Gerais

Ver Detalhes
'f)etlor de e colDDI Nivel de Acessor | Restrito | Informacio Pessoal - dados pessoais e dados pessoais Total de 1 item
rigem: sensiveis (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) 26/03/2026 10:46:33
Tipo: Tipo: NRPC - Requerimento de Resolucio de Conflitos (RRC) Camila Oliveira

Assunto: solcitacdo formal XXXX Criaggo do processo.

1. Camila Oliveira

Interessados:
Total de 1item
Datado 26/03/2026 10:46:33 por Ultima s -
Cadastro: Camila Oliveira Modificacio: 26/03/2026 10:46:34 por Camila Oliveira
NUMETo 53305 006167.2026-01
Protocolo:
Documentos 1 Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentérios Solicitagoes
Adicionar Documento Infemo Upload de Documento Externo
Finalizado Verificar Integridade Remover

Formulario: FORMULARIO N° 1/2026 - CGI-DDI/DDI-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

envio Xxxx
Nivel de Acesso: Hipétese Legal: Incluido por: Assinado por:
Restrito Informacéo Pessoal - Camila Oliveiraem Camila Oliveira
dados pessoais e dados 26/03/2026 10:46:35
pessoais sensiveis (Art.
31dalein®

12.527/2011)
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