Consulta Publica de
Processos Eletronicos do
IFSP no SUAP

Este manual possui orientacbées para a realizacao da
consulta publica de processos eletronicos do IFSP,
autuados desde 2018, no Sistema Unificado da
Administracao Publica - SUAP. Nele vocé ira encontrar
esclarecimentos/exemplos de:

1. Como realizar a consulta por niumero do processo,
interessados ou assunto, com a opcao de utilizacao de
filtro de busca relacionado a situacao do processo;

2. Exemplo de resultado de pesquisa por numero de
processo;

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

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

1. Como realizar a consulta por numero do processo,
interessado ou assunto com opc¢ao de utilizacao do
filtro de busca relacionada a situacao do processo



1.1 Consulta por n.2 de processo

A forma mais simples e direta para pesquisar um determinado processo € pelo seu nimero. Desta
forma, deve-se digitar a seguinte estrutura: XXXXX.XXXXXX-XXXX-XX, ex.: 23305.011633.2021-
57. Quando o pesquisador nao possuir o n.2 do processo, pode-se efetuar a consulta por:

e Interessado; e/ou
e Assunto

COMSULTAS

i Consultade Processos Eletronicos

E Nimero do processo:
Acesso do Responsavel A1

Como Acessar o SUAP?
Interessado:

- Digite o nome do interessado.

Documentos Gerais
Assunto do Processo:

Avaliagio de Estagio Todas as situacses:

i Situagao: -
Catilogo de telefones

Processos Fisicos
Tipo de Processo:
R ~

Registro de Diplomas

S Busca alguns tipos especificos de processo permitidos para consulta publica.
Processos Eletrénicos Al AT P P P pi p

Atividade Docente ~
N&o sou um robd

1.2 Consulta por interessado

Neste campo insira o nome ou parte do nome da pessoa fisica ou juridica que fazem parte do

processo pesquisado.

Ex: “Carolina”

CONSULTAS

% Consulta de Processos Eletronicos

Mlmero do processo:

Interessado:

Digite o nome do interessado.

A.2
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1.3 Consulta por assunto

Procure digitar uma palavra-chave relacionada ao assunto referente ao processo.
Ex: “cantina”.

Vocé pode consultar o [Assunto] juntamente com [Interessado] para refinar a sua busca.

COMSULTAS

5 Consulta de Processos Eletronicos

Mimero do processo:

Interessado:

Digite o nome do interessado.

] Assunto do Processa:

Todas as situacdes:

1.4 Opcao de utilizacao de filtro de busca relacionada a
situacao do processo

Apods preencher os dados de busca mencionados acima, vocé poderad determinar em qual situacao
sua pesquisa deve ser filtrada. Vocé poderd também deixar assinalada a caixinha "Todas as
situacoes" (opcdo recomendada, caso vocé nao tenha certeza da situacdo em que o processo se
encontra).

1.4.1 Situacoes disponiveis e ativas:

e Em transito;

Aguardando ciéncia;

Aguardando juntada de documentos;

Em validacao de juntada de documentos;
Finalizado; e

e Anexado.

1.4.2 Situacoes disponiveis, ainda nao ativas

e Em tramite externo;
e Arquivado;
e Sobrestado; e
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e Reaberto.

1.5 Enviar os dados da pesquisa

Uma vez que os dados foram preenchidos e os filtros selecionados, serd necessario assinalar [Nao
sou um robd6] e em sequida clicar em [Enviar].

Este campo é obrigatdrio.

J\lﬁo sou um robd e

reCAPTCHA

Privacidade - Termos

Enviar

2. Exemplo de resultado de pesquisa por numero de
processo

2.1 Tela 1 - Consulta de Processo Eletronico:

3. Assinalar
a condigdo
[Mao sou
um robd]
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COMSULTAS

B Consultade Processos Eletronicos

' NUmerodo processo: 54507 011633 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:

Nesta tela serd possivel encontrar informacdes gerais do processo, tramites e lista dos tipos de
documentos autuados. Neste exemplo aparece o botao “Baixar/Visualizar Processo” que permite o
acesso ao conteddo dos documentos do processo quando também forem publicos.
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COMSULTAS
ki Consulta de Processos Eletronicos

Total de 1item

t
o
5]

Dados Gerais & Baixar/Visualizar Processo v
N°do 23305.011433.2021-57
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

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
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2.3 Tela de Tarefa:

Aguardar a geracao do arquivo até chegar a 100% e clicar sobre

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! Aparecerd o conteldo do processo em PDF para poder realizar o download ou
imprimir.

€ 5 € @ suapifsp.edubr/media/private-media/tmp/Geas72e3-17d0-4060-a043-1bb 5746044080017 st =uBuln 1BURFV3ZNITgnSzwgtte=1631274240 « £

Processo Eletrinico
INSTITUTO 23305.011633.2021-57
FEDERAL

580 Faulo

Tipo
(iestlo ¢ Contrale: Demandas do Tribanal de Contas da

Datn
21 dds2r
ORDO2021 14:d5:22 Uniso . TCU

Assanin
Plancjamenio & mosiloramento de agies para adeguagin do
IFSP a0 Acordin 48421 TCU « plemiria

Setur de Origem
RET - NGPID

A3 Digite aqui para pesquisar

Observacao:

A pesquisa por:
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 "Interessado" trard todos os processos publicos envolvendo a pessoa
fisica ou juridica informada; e

e "Assunto" trara todos os processos publicos envolvendo o assunto
informado.

Os passos para execucao dessas consultas sao os mesmos descritos acima.

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

Esta opcdo de pesquisa possibilita encontrar uma lista de processos eletrénicos agrupados por
tipos de processos habilitados para a transparéncia ativa, ou seja, que permite baixar e visualizar
todo o contelido dos processos com 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.

Acesse aqui para conhecer as areas responsaveis por cada tipo de processo.

CONSULTAS

i Consulta de Processos Eletrénicos @ Saiba Mais
Numero do processo:

Interessado:
Digite o nome do interessado.

Assunto do Processo:

Todas as situagtes:

Situagso: ”

Tipo de Processo:
v

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

f ]

1eCAPTCHA

Privacidade - Termes

N&o sou um robd

Enviar
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Observacao:

A habilitacdao para consulta publica é feita pela drea gestora do Tipo de Processo,
autorizando a exibicao no filtro da Consulta Publlca € a partir de que data a
|

consulta passou a ser perf

3.2 Tela de Consulta

Ao selecionar o tipo de processo, marcar “Nao sou rob6” e “Enviar”,
todos os processos eletrénicos deste tipo.

E Consulta de Processos Eletrdnicos

Total de 3 itens
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O exemplo acima retornou um total de 3 processos eletronicos.
Note que o primeiro processo nao apresenta o botao
“Baixar/Visualizar Processo” pois o processo foi classificado com o
nivel de acesso restrito de acordo com uma hipdtese legal.

Ja o segundo processo disponibiliza o botao que permite 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

Os resultados de conteldo 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
Publico + Publico Disponivel Disponivel
Pablico + Restrito N&o disponivel Disponivel
Restrito + Publico ou Restrito N&o disponivel Disponivel

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