1. Visao geral

1. Estrutura do Modelo de Documento Eletronico

a) O Modelo de Documento Eletronico é criado a partir do Tipo de Documento, que pode ser:

e Ata,

¢ Oficio,
Comunicado,
Termo,
Contrato,
Declaracao,
Portaria,
Relatério, etc.

b) No Tipo de Documento sao informados os dados de:

e cabecalho; e
e rodapé.

c) O cabecalho dos documentos pode conter:

e a logomarca do Instituto ou o Brasao da Republica,

e a identificacao do Ministério ao qual o IFSP estd vinculado, e

e as variaveis de unidade, de setor e de numeracao sequencial do documento, quando
necessario.

d) No rodapé pode conter:

a numeracao sequencial do documento;
0 endereco da unidade;

e-mail da area e

telefone institucional.

2. Esquema para a Criacao de um Modelo de Documento
Eletronico no Suap:



Documentos Eletrénicos

Cadastros

Modelos

DADOS PRINCIPAIS

TIPO DE DOCUMENTO

escolher tipo

DESCRICAO DO MODELO

que deve ser na seguinte estrutura: "
aaa: ppp sss tt.ss - nome", sendo:

aaa = Area
ppp = Processo
sss = Sigla

tt.ss = nimero sequencial dos
modelos dentro do Processo.

R e _

Area => CONTRATO:

Ex.: CONTRATO:
ADITAMENTO CTADP 01.
01— OFICIO INICIAL

PRAZO CONTRATO
CONTINUADO

Processo => ADITAMENTO

Sigla => CTADP

Numero sequencial dos
Modelos => 01 = OFICIO e 01 =
SEQUENCIAL dentro do Tipo de
Documento Oficio.

nome = Nome do Modelo

CLASSIFICACOES

trata da identificagéo do documento
segundo o Cédigo de classificagéo e
tabela de temporalidade

e destinagéo de documentos
relativos

as atividades-meio do Poder
Executivo Federal

NiVEIS DE ACESSO PERMITIDOS

pode ser SIGILOSO / RESTRITO /
PUBLICO

NIVEL DE ACESSO PADRAO

ATIVO

assinalar a caixa

3. Nova Estrutura para os Nomes dos

2022:

DESCRICAO DO MODELO

que deve ser na sequinte estrutura: "
2aa: ppp - td - nome, sendo;

aaa = Area

ppp = Processo

td = Tipo de Documento

nome => OFICIO INICIAL PRAZO
CONTRATO CONTINUADO

Modelos a partir de

Area => PESSOAL:

Processo => ADMISSAOQ

PESSOAL: ADMISSAO

- REQUERIMENTO - Tipo de Documente =>
SOLICITACAO DE REQUERIMENTO
VACANCIA /

EXONERAGCAO

nome = Nome do Modelo

nome => SOLICITAGAO DE
VACANCIA/EXONERACAD



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1657471553447.png

Retirados do nome dos modelos de documentos eletrénicos a sigla e o numero sequencial.

Os modelos de documentos eletrénicos para os quais foram atribuidos esses dados nos nomes,
serdo mantidos desta forma, até que se elabore uma consulta junto as dareas gestoras dos
modelos, propondo a respectiva retirada.

No lugar dessas informacdes, foi inserida a informacao do tipo de documento. Portanto, a atual
estrutura dos nomes passou a ter as seguintes informacoes:

Area Processo de Trabalho Tipo de Documento Nome do Modelo

SOLICITACAO DE VACANCIA

PESSOAL: ADMISSAOQ REQUERIMENTO -
/ EXONERACAO

PESSOAL: ADMISSAO - REQUERIMENTO - SOLICITAGAO DE VACANCIA / EXONERAGAO

Elaborado por: Regiani Aparecida da Silva
Revisado por; Anténio Airton Palladino
IFSP/CEPR-PRD - Verséo 01 - junho/2021

IFSP/CEPR-PRD - Verséo 02 - julho/2022

Revision #14
Created 8 June 2021 14:48:32 by Antonio Airton Palladino
Updated 23 March 2023 01:32:14 by Regiani Aparecida da Silva



