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1. Acessar o Suap, selecionar o moédulo “Catalogo Digital @ ¢ clicar em
“Solicitactes @”.
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2. Selecionar o icone da lupa O_associado ao servico: Protocolar
documentos junto ao IFSP:
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3. Assumir ou atribuir atendimento O_a um atendente habilitado .
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4. Analisar todos os campos preenchidos e alterar de “Aguardando Avaliacao”
para uma das seguintes situacdes: OK ou CP (Com Problema)

Figura - 4


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-01/image-1673962795995.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-01/image-1673960291473.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-01/image-1673962841026.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-01/image-1673960401337.png

Awaliacho dos Dados

Euipa 1 Etapa

Dwncricia

Cracre b

Arguive

Dwaericha

Dwacrigha

Aty

Dwacricha

Walar

Tt o ddisrms 1

Tewts o8 cescricha 1

Bioris (RET)

Tt on cescricho o
w1

D, OO0, L pe
(3905 KE

Mosalingin

.lnund!m o Com
B nling ey Py s v
L T oK e
LT oK [}
LT oK f=]
LYY oK (=
LT oK e
LTS oK (=
LTS O (=
L oK (=]
LTS =1 (=
LT oK e
_aa oK e
LT = f=]
LT oK (=]

Descrigis do Problems

bl il o (POl

e gual & probisma

riforme qual & probisma

o Qul & proDWET

rlodTrel il o [ DD

riforme qual & probiems

rilorrme qual & probleme

rigre gual & probiema

rdorme qual & probiema

rilarrrel Gl o [ OEbETLE

rillai Gull & ol

riformne qual & probisma

ricrrng qual # probismas

Limgpar valor

Convige pars noreg walior ansign

iFibea vl (3 Faeel Wik

i o nowo valor

Retora (RET) b

v 3 NCeeD Wil

rTiSe T & FlevD wlkar

rvigaTrag G e Walor

iFibea vl (3 Faeels Wik

o G R alor

Caso o campus Wicado pelo cidaddo ndo corresponda ao do pedido, é possivel altera-lo,

conforme abaixo

Figura - 5
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Pedir correcao de dados (C.P) guando necessario. Serd exibida tela de que existem campos
avaliados “Com Problema” caso haja marcacao de “C.P” em pelo menos um campo e nao
reste nenhum campo assinalado com “Aguardando Avaliacao” (A.A.).
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O sistema permite escrita livre sobre a situacdo da solicitagdo no Suap, contudo o cidaddo apenas
visualiza até 30 caracteres (com espaco) no Balcao Digital, conforme a imagem abaixo:
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o Interessados no processo: por padrao, o cidadao e o IFSP
9 Tipo de processo (semelhante a um processo comum)
9 Assunto do processo (campo livre)

0 Nivel de acesso (publico, restrito ou privado)

@ Hipétese legal para nivel de acesso restrito ou privado

e_Setor no qual o processo sera criado
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Servidor Atendente - Trilha
de aprendizagem

dd
Sugestdo de cursos para aprimoramento dos

conhecimentos do servidor atendente referentes ao
servico digital "Protocolar Documentos junto ao IFSP" -
gov.br

Conhecimentos de Protocolo

Procedimentos de protocolo

O curso foi desenvolvido com foco na necessidade de padronizar e adequar os procedimentos
para realizar as atividades de protocolo nos érgaos e entidades do Poder Executivo federal,
levando em consideracao as mudancas, sobretudo tecnoldgicas e informacionais, que
aconteceram devido ao desenvolvimento dessas atividades.

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/791/

Formacao Geral

Papel do Cidadao

O curso foi desenvolvido com foco na necessidade de desenvolver conhecimentos basicos
sobre cidadania, participacdo politica e social, proporcionando uma melhor compreensao do
papel de cada um na sociedade.


https://www.escolavirtual.gov.br/curso/791/

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/788/

Acesso a Informacao

O curso demonstra as bases normativas, conceituais e operacionais que podem ser utilizadas
na aplicagcdo da Lei de Acesso a Informagdo (LAI), oferecendo subsidios aos cidadaos e a
administracao publica em geral para a realizacao consciente e eficiente de atos relacionados a
essa area.

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/76/

UX: Como Melhorar a Experiéncia do Usudrio no Servico Publico Digital

7

Hoje, inUmeros servicos sao acessados pelos meios digitais, e é necessario unificar esses
recursos. Vocé conhece o papel do design centrado no usuario? Sabia que é possivel otimizar
as interacdes entre pessoas e computadores? Inscreva-se e venha conhecer a Experiéncia do
Usuario e sua aplicabilidade, que vai além das interfaces digitais e serve para todos os tipos de
servicos, produtos e maquinas. Vamos 137

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/537/

Conhecimentos sobre Gestao Documental

Elaboracao de instrumentos de gestao de documentos arquivisticos relativos as
atividades-fim

Neste curso vocé ird conhecer os conceitos bdsicos e os instrumentos de gestao para a
classificacao e avaliacdo de documentos de arquivos e compreenderd como se elabora o seu
Codigo de Classificacao e a Tabela de Temporalidade e Destinacao de documentos relativos as
atividades-fim.

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/858/

Gestao da Informacao e Documentacao - Conceitos Basicos em Gestao Documental

Esse curso é uma 6tima oportunidade para quem deseja conhecer um pouco mais sobre o
universo da Gestao da Informacdao e Documentacdo. O objetivo do curso é disseminar
conhecimentos relacionados a gestao da documentacao, tendo como foco o conceito de gestdo
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https://www.escolavirtual.gov.br/curso/537/
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documental.

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/73

Gestao e preservacao de documentos digitais

Neste curso vocé aprenderda a identificar e distinguir a autenticacao e autenticidade de
documentos de arquivos digitais e também a controlar o seu ciclo de vida, de forma a
compreender o0s principais conceitos inerentes ao processo de gestdao e as estratégias de
preservacao de documentos arquivisticos digitais, e os aspectos gerais sobre o Repositério
Digital Arquivistico Confidvel (RDC-ARQ) e as suas normas de certificacdo

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/857/

Conhecimentos sobre Protecao de Dados

Protecao de Dados Pessoais no Setor Publico

Que tal saber mais sobre a Lei Geral de Protecao de Dados (LGDP) e sua aplicabilidade? Vocé
aprendera conhecimentos importantes sobre os processos e as medidas de seguranca para
tratar e proteger dados pessoais no setor publico. O curso propde esclarecer aos participantes
os diversos pontos apresentados na lei. Fique por dentro desse assunto!

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/290/

Fundamentos da Lei Geral de Protecao de Dados

O curso foi desenvolvido com foco na apresentacao de conceitos gerais da LGPD e nos
impactos desta Lei em processos rotineiros de pessoas e empresas. Também pretende-se
fomentar o debate sobre a protecao de dados pessoais e a seguranca da informacao, em face
das bases legais existentes. Foi desenvolvido pelo Serpro - Servico Federal de Processamento
de Dados, em 2020, originalmente para a capacitacao do corpo funcional. Agora é ofertado ao
publico em geral, por meio de parceria com a Escola Nacional de Administracao Publica - Enap.

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/603/

Introducao a Lei Geral Brasileira de Protecdao de Dados Pessoais
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O curso apresenta um panorama sobre a nova legislacdo brasileira de protecao de dados
pessoais (Lei 13.709/18), compreendendo o0s temas mais importantes para a sua
implementacao, como: fundamentos e campo de aplicacdo, principios e direitos do titular,
responsabilidades dos agentes, aspectos internacionais, seguranca e a Autoridade Nacional de
Protecao de Dados, entre outros. O objetivo do curso é capacitar as pessoas para entenderem,
de forma rapida e acessivel, o funcionamento e diretrizes bdsicas expostas na nova lei geral de
protecao de dados do Brasil.

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/153/
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