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1. Acessar o Suap, selecionar o médulo “Catélogo Digital @” e clicar
em “Solicitacdes @".
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Para uma visualizacao mais nitida das figuras, clicar sobre elas.

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.

Figura - 3
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Avaliacao de Solicitagcao
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4. Analisar, na etapa 1 ©, todos os campos preenchidos e alterar de
“Aguardando Avaliacao” para uma das seguintes situacoes:
OK ou CP (Com Problema)

Figura - 4
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5. Analisar, na etapa 2 ©, todos os campos preenchidos e alterar de
“Aguardando Avaliacao” para uma das seguintes situacoes:
OK ou CP (Com Problema)

Figura -5

Caso o campus indicado pelo cidadao nao corresponda ao do pedido, é possivel

altera-lo, conforme abaixo g

Figura - 6
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6. Salvar @ ajustes na avaliacao dos campos
Figura - 7
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Pedir correcao de dados (C.P) quando necessdrio. Sera exibida tela de que
existem campos avaliados “Com Problema” caso haja marcacao de “C.P” em pelo
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menos um campo e nao reste nenhum campo assinalado com “Aguardando
Avaliacao” (A.A.).

Figura - 8
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7. Solicitar ao cidadao correcao de dados [ 1
Figura -9
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Indeferir solicitacao
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L1 caso ela nao seja compativel com o servico

Figura - 10

Avaliacdo de Solicitacdo

Use modelos de texto padronizados para auxiliar no retorno ao cidadao sobre o
indeferimento de sua solicitacao

Inicio » Solicitagdes » Avaliagdo de Solicitacdio » Indeferir Solicitacio Solicitacso [ i) (or- (NG - - S

Indeferir Solicitacao Solicitacao [l (Cpf: _ Nome: [[IIEGD)

Detalhamento de Status:

Ne Opcdo

1 Canal de solicitacao incorreto
2 Dados insuficientes/incorretos
3 Prazo para correcdo encerrado
4 Solicitacdo ja atendida antes

5 Outros (especificar)
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@ O sistema permite escrita de até 255 caracteres (com espaco) sobre a situacao
da solicitacao no Suap, contudo o cidadao apenas visualiza até 30 caracteres (com
espaco) no Balcao Digital, conforme a imagem abaixo:

Figura - 11
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8. Executar @ solicitacdo caso ndo haja inconsisténcias que impliquem
seu indeferimento

Figura - 12
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9. Criar processo com solicitacao:

o Interessados no processo: por padrao, o cidadao e o IFSP
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(2 Tipo de processo (semelhante a um processo comum)
9 Assunto do processo (campo livre)
0 Nivel de acesso (publico, restrito ou privado)

6 Hipétese legal para nivel de acesso restrito ou privado

G_Setor no qual o processo sera criado

Figura - 13
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10. Enviar para setor que tratara dos tramites do processo criado.

o Setor de destino no Campus da requisicao
9 Criar e enviar processo para o setor de destino

Figura - 14
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Visao do Cidadao - Solicitacao atendida

Figura - 15
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Acesso a Central de Servicos no Suap e abra um chamado sobre o servico de
protocolar documentos junto ao IFSP:

Inicin »  Listar Areas 0o Servigo

Listar Areas do Servico

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado
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Sugestao 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, participacao politica e social, proporcionando uma melhor compreensao do
papel de cada um na sociedade.

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/788/
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Acesso a Informacao

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

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

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

Hoje, inUmeros servicos sao acessados pelos meios digitais, e é necessario unificar esses
recursos. Vocé conhece o papel do design centrado no usudrio? Sabia que é possivel otimizar
as interacodes 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 basicos e os instrumentos de gestdo para a
classificacao e avaliacao de documentos de arquivos e compreendera 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 étima oportunidade para quem deseja conhecer um pouco mais sobre o
universo da Gestao da Informacdo e Documentacdo. O objetivo do curso é disseminar
conhecimentos relacionados a gestdao da documentacao, tendo como foco o conceito de gestdo
documental.

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/73
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Gestao e preservacao de documentos digitais

Neste curso vocé aprendera 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 os principais conceitos inerentes ao processo de gestdo 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 certificagao

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 Administracdo Publica - Enap.

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

Introducao a Lei Geral Brasileira de Protecao de Dados Pessoais

O curso apresenta um panorama sobre a nova legislacao brasileira de protecao de dados
pessoais (Lei 13.709/18), compreendendo os 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
Protecdo de Dados, entre outros. O objetivo do curso é capacitar as pessoas para entenderem,
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de forma rapida e acessivel, o funcionamento e diretrizes basicas expostas na nova lei geral de
protecao de dados do Brasil.

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

Elaboracao: Regiani Aparecida da Silva (CEPR-PRD)
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