Materiais para Eventos
Institucionals

Aqui vocé encontra materiais que foram elaborados pela CGIl para apresentacao em Reunides
Estratégicas, Encontros Institucionais, Treinamentos, entre outros eventos relevantes.

Imagem de Capa:

e Encontro de Gestao de Pessoas (Engep) e Workshop de Tecnologia da Informacao 2024

(WTI 2024)

o Coordenadoria de Gestao da Informacao - CGI




Encontro de Gestao de Pessoas
(Engep) e Workshop de
Tecnologia da Informacao 2024
(WTI 2024)

Aqui vocé acessa todo o material que a CGI-DDI preparou para ser apresentado no Encontro de
Gestao de Pessoas (Engep) e do Workshop de Tecnologia da Informacao 2024 (WTI 2024), que
ocorreu no periodo de 04 a 06 de setembro de 2024, no Hotel Fazenda Vale do Sol, em Serra Negra

(SP).



Encontro de Gestao de Pessoas (Engep) e Workshop de Tecnologia da Informacao 2024 (WTI 2024)

Coordenadoria de Gestao da
Informacao - CGI

1. Objetivo

A Coordenadoria de Gestao da Informacao tem como objetivo organizar a informacao da
instituicdo por meio da estruturacao de politicas internas para identificar e analisar as informacdes
desde a sua aquisicao até a custddia e distribuicao, sempre de acordo com o ciclo de vida da
informacao. A Coordenadoria de Gestao da Informacao do IFSP é composta por uma equipe
multidisciplinar, formada por uma profissional de Ciéncia da Informacdo e Tecnologia da
Informacao, uma de Administracdao e outra de Gestao Plblica. Nossa atuacao é voltada para a
elaboracdo de politicas, gestdo e seguranca da informacao, transparéncia e propostas de melhorias
nos sistemas. Para o projeto piloto, utilizamos o Sistema Unificado de Administracao Publica

(SUAP).

gu= efetive o formegao integrel & contribus pars & inclusss social, I

e
| Gestao da edutagas bisica articulada & educagio profissional |
| b 1
)
|I F*- ! II
=I Gutjﬂdaeﬂuuc!nmpenw Ill
— o M lmm SRR Lm0
a |= = ’ E rm:. F—_.x.:.*- ) e
@ = E \" Gestio da extensio \ Valer Pdblico
i = ) ety . = Oferta caciic
- E > "'"" ’b'__;_ \Pm FI__ ':—'f ! Fﬁ*! e ! - / ::r-n;::imfﬁug
g § m ] : | e tenelbgicn \ w;qmlﬂn
E o mqawmnlmmnu ‘;; :I E_ Fw E \ \I eamu:nanu: a
g - ‘. | - | < ] ] i » Inclusio sacial:
S - i E=EE (=
- [ = \ AR A umru.lml:umnrul;
£ | mmmewﬁwm ‘_ | EEolE) )| EEE
H{ e e .. ! T Gestlia do £ \ sustentabilida
-— \ :I e --ul- L) - \ 1} » Formagia de o
g | ) f ! ! / profisicnais para a
[ ! = - | o i recursos ndumﬂllmuaﬂuu 1
S| | : V(] ﬁ' ; ﬁ Y
® J .' ) )
‘O | | ..__. |
=
1]
9]

E‘EEEEE}" )EEE) EE) |

o - T e =) E:‘EE g) e 3.3}

Genun Unisa | I Gestac oeirs Gestao de conl Gestao juridica institucional

e )} Fer R Bmelie | PR )E::\F)
S0 e S

} Gestao do patrimonio imabiliario 1

Maoroprocessos de Suporte

2. Acoes

As acdes da area visam garantir que a informacao seja gerida de forma eficiente e segura,
apoiando a instituicao em suas operacoes didrias e na tomada de decisdes estratégicas. Somos
responsaveis por diversas atividades essenciais para o gerenciamento eficaz das informacdes. De


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

acordo com a cadeia de valor do IFSP, destacam-se as seguintes atividades:
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2.1. Planejar a Gestao da Informacédo e Documentacéo

A coordenadoria desenvolve rotineiramente manuais de operacao do sistema e aplica normativas
nacionais de gestao documental para a classificacao de documentos. Entre as acoes realizadas,
incluem-se:

e Levantamento das politicas existentes e aplicadas no IFSP, visando o aproveitamento ou
adequacao para a implementacdo de boas praticas na instituicao.

e Apoio a CGPD em auditorias realizadas pelos 6rgaos de controle.

e Auditoria no mdédulo de Gestao de Documentos e Processos do SUAP e implantacdo do
Projeto de Adequacao da Gestao Documental do IFSP.

As acdes da drea visam que a informacado seja gerida de forma eficiente e segura, apoiando a
instituicdo em suas operacdes didrias e na tomada de decisdes estratégicas. Somos responsaveis
por diversas atividades essenciais para o gerenciamento eficaz das e informacdes, onde e de
acordo com a cadeia de valor do IFSP, destacam-se:

2.2. Planejar a Gestao da Informacao e Documentacao.

A coordenadoria desenvolve rotineiramente manuais de operacao do sistema bem como aplicacao
de normativas nacionais de gestao documental para classificacao de documentos, tendo as acdes
feitas descritas em:

e Levantamento das politicas existentes e aplicadas no IFSP para aproveitamento ou
adequacao para aplicacao de boas praticas na instituicao.

e Apoiar a CGPD em auditorias dos érgaos de controle.

e Auditoria no mdédulo de Gestao de Documentos e Processos do SUAP e implantacao do
Projeto para adequacao da Gestao Documental do IFSP.

AcOes desenvolvidas no projeto Reclassificacao

Colar a Tabela Revisada

2.3. Seguranca da informacé&o e da documentacéo.

A coordenadoria desenvolve rotineiramente manuais de operacao do sistema bem como aplicacao
de normativas nacionais de gestao de seguranca da informacao e classificacao de privacidade,
tendo as acodes feitas descritas em:

e Desenvolvimento de politicas de Seguranca da Informacao - Classificacdao de Privacidade
com a FLAG "é pessoal” para tipos de documentos e processos eletronicos.
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e Desenvolvimento de politicas de Seguranca da Informacdo com o manual Tarjamento de
Dados Pessoais/Pessoais Sensiveis em Documentos Eletronicos e Externos - PDF

e Desenvolvimento da Politica de atribuicao e uso de perfis de acesso ao SUAP - Médulo:
Documentos/Processos.

e Atualizacao do termo de uso do Suap com inclusao das diretrizes da LGPD.

e Padronizacao dos assuntos dos processos eletrénicos com classificacao de seguranca
“publico e restrito”, a fim de evitar divulgacao de dados pessoais e sensiveis.

e Elaboracao de manuais sobre seguranca e transparéncia da Informacao, disponivel em:
Como divulgar dados pessoais - LAl E LGPD

2.4. Transparéncia.

A coordenadoria se capacita rotineiramente de acordo com as normativas nacionais, utilizando
como base a Lei de Acesso a Informacao - LAI, tendo as acdes realizadas descritas em:

e Divulgacao via comunicador (SUAP) das aplicacbes de grau de sigilo documental de
acordo com a LAl - Artigo 23
e Projeto da Consulta publica inteiro teor e aplicacdo do Acordao 484/TCU.

2.5. Monitorar a informacéo corporativa.

A coordenadoria se capacita rotineiramente de acordo com as normativas nacionais, tendo as
acoes realizadas descritas em:

e Realizacao de auditorias regularmente nos sistemas de informacao (site, suap,
repositérios digitais)

e Acompanhar e resolver denuncias/ solicitacdes de orientacdes e dlvidas realizadas
através da central de servicos do IFSP Digital.

3. Resultados esperados:

e Informacdes centralizadas, nao duplicadas, organizadas e que cumpram totalmente seu
ciclo de vida.

e Economia de recursos humanos, tendo em vista a agilidade na busca da informacao, bem
como, eliminacao de retrabalho por parte dos operadores de documentos e processos do
IFSP (todos os servidores).

e Automatizacao do sistemas a fim de diminuicao de erros no cadastramento de
documentos e processos eletronicos.

e Destinacao correta da informacao com aplicacao da tabela de temporalidade com a
seguranca do prazo de guarda quanto a eliminacao documental.

e Economia de recursos informaticos eliminando documentos e processos duplicados,
vazios, tipo “teste” ou com prazo de guarda vencidos do servidor do IFSP (liberacao em
espaco do servidor).

e Colaboracdo com a histéria do instituto como produto final da gestao documental.

Elaborado por: Janaina Zaffani - CGI-DDI - setembro/2024



Diagramacao: Regiani A Silva - CGI-DDI - setembro/2024



