ervico Protocolar
Documentos no IFSP
- gov.br

Possibilita aos cidadaos (portador ou interessado), aos 6rgaos e as entidades publicas e privadas
protocolar documentos e processos pela Internet, de forma eletronica junto ao Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo - IFSP, sem a necessidade de se deslocarem
fisicamente até os Campus ou Reitoria do IFSP e, ainda, evitar gastos com o envio de
correspondéncia postal.

Ao solicitar este servico o solicitante declara que esta ciente de que este servico nao tem por
objetivo a realizacao de qualquer outro servico digital deste érgao disponibilizados no endereco
eletrénico de “Servicos e Informacdes do Brasil / Org&os / Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia de Sao Paulo (IFSP)".

e Orientacdes ao Cidadao - Protocolar Documentos junto ao IFSP - gov.br

o Orientacdes ao cidadao - Protocolar Documentos junto ao IFSP - gov.br

e Servidor Atendente - Protocolar documentos junto ao IFSP - gov.br

o Orientacdes ao Servidor Atendente - Protocolar documentos junto ao IFSP -

gov.br

o Servidor Atendente - Trilha de aprendizagem




Orientacoes ao Cidadao -
Protocolar Documentos junto
ao IFSP - gov.br



Orientacdes ao Cidadao - Protocolar Documentos junto ao IFSP - gov.br

Orientacoes ao cidadao -

Protocolar Documentos junto
ao IFSP - gov.br

1. Acessar a URL https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-

documentos-junto-ao-ifsp

2. Clicar em Iniciar para protocolar documentos junto ao IFSP
govb

w & D & Entrar com o gov.br

= Servigos e Informacdes do Brasil O que vooe procura? Q

" Servcos Protocolar documentos urlo ao IFSP

=
Educacao e Pesquisa

r » Certiddes e outros documentos

=
Protocolar documentos junto ao IFSP

* Protocolo® . " Protocolar®, * Entregar documento®
A : f

Sem Avaliacho
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V4 ~

3. Acessar sua conta do gov.br, caso ja nao esteja
conectado(a) a ela:

o Informar o CPF;

e Clicar no Botao Continuar para avancar.

g Ub O Alte Contraste o Wlibras

Identificue-se no gov.br com:

B Numers do CPF

N
CPF
V. ¢
- 2
Uma conta gov.br
garante a identificaco Outras apgtes de identificago
de cada cidadao que acessa @ Logincom seu banco

0s servicos digitais do governo v
ae Logn com OR code

B Seu cerlificado digital

& Seu certificado digital em nuvemn

O Entenda a conta gov b

4. Autorizar o uso de dados pessoais no servico de Catalogo
Digital:

g “b 0 Alio Contraste & Wiibras

Autorizacao de uso de dados pessoais

Servigo: catalogodigital

gintes nformagdes pessoals oo seu cadastro
3 sua aprow acdo. a apll cacdo acima mencionadae a plataforma govbr utilizardo as informagdes listadas acima
ndo gs termos de uso @ 3 politica de privacidade

oy -
oo @
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5. Preencher os dados requisitados; campos com asterisco (*)
sao obrigatorios e podem ser anexados até 5 documentos por
solicitacao:

g vb Balcdo Digital
SOUCTIAE DIRYD [y ——— - ™ ‘

Protocolar documentos junto ao IFSP

Etapa2de 2

o Assunto da solicitacdo (titulo do texto)

e Descricao da solicitacao (corpo do texto)

e Campus consultado, o qual analisard a solicitacao

@ Descricao do primeiro documento a ser enviado ao IFSP

ePrimeiro documento que deseja protocolar (apenas sao aceitos arquivos no formato PDF de
até 2,0 MB)

Os campos de preenchimento (assunto, descricdao geral e descricao dos arquivos) permitem

até 255 ca racteres cada um na solicitacao do Balcdo Digital
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6. Confirmar declaracao e clicar em Enviar para mandar a
solicitacao de servico:

o Confirmar que esta de acordo com a declaracao (obrigatério)

e Enviar solicitacdao com dados informados

Declaracao

Caonfirma * o

Aeeisn b

i PZaBRASIL

7. Aguardar andlise da solicitacao no protocolo do campus de
escolha:

STAACUY VISUALIZAR SOLICITACOES = | m 1 = & =
Minhas Solicitacdes no IFSP_T1 O
i " X
Sucesso. Dados enviados com sucesso. A sua solicitagdo estd aguardando andlise.
[[+] Servigo Frotocole  Situagio Data da Situagho Descricio da Situacio Data da Descrigho da Situagho Avaliagio do Servige
EM AMALISE 09/01/2023 Dados enviados com sucesso. A 09/01/2023 - 18:21:25

Elaboracdo: André Alfonso Peixoto (DDI-PRD)
Diagramacdao: Regiani Aparecida da Silva (CEPR-PRD)
Revisado: Antonio Airton Palladino (CEPR-PRD)

IFSP - Versao 01 - janeiro/2023
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Servidor Atendente - Protocolar documentos junto ao IFSP - gov.br

Orientacoes ao Servidor
Atendente - Protocolar
documentos junto ao IFSP -
gov.br

1. Acessar o Suap, selecionar o médulo “Catélogo Digital @” e clicar
em “Solicitacées @".

Figura - 1



TEC. DA INFORMACAO
CENTRAL DE SERVICOS

COMUNICACAO SOCIAL

Dashboard

Sy 2

Encerramento de Solicitacoes
Servigos

Registros de Acompanhamento

L DES. INSTITUCIONAL

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:

Figura - 2
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Solicitacdes

FILTROS

Texto: Status: Servigo:

Campus:

Filtrar

1 2 3 4 _ 1135 1136 Mostrando 28378 Solicitagfes

Aclo: ———— w | Aplicar 0 de 25 selecionados

O # Servico CPF Sollcitante Informagdes

Extras

= Protocolar documentos junto
ao IFSP

— Protocolar documentos junto
(] -
o aoIFSP

m Protocolar documentos junto
U Q& oirsp

— Protocolar documentos junto
[} A
Qe aoIFSP

— Protocolar documentos junto
(] =
JaE ao IFSP

@ Ajuda
Responsével:

(?ral?c :; Status Responsavel Campus
5?5212023 Em Anilise SPO
:23}2023 Em Analise SPO
2:25212023 Rtéeondido SPO
;???12023 2?: ndido SPO
::Sgézoza Rtaeondido RET

3. Assumir ou atribuir atendimento O_a um atendente habilitado.

Figura - 3

Avaliacdo de Solicitacao

Solicitacao

Servige Protooolar documentos junto s IFSP
CFF:
Statuz:  Em Andlise

Detalhamento
do Status:

Salicitante

N* Totsl de Etapas 2

Dados ermdsdos com sucesso, A sua solicitaco o5t sguardando andlise

Imstrss i para
o bvaliador

Compuz RET

4. Analisar, na etapa 1 ©, todos os campos preenchidos e alterar de
“Aguardando Avaliacao” para uma das seguintes situacoes:

OK ou CP (Com Problema)
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Figura - 4

Initio » Solicitagdes = Sclicitardes

Avaliacéo de Solicitacdo

Solicitagéo

Servigo  Protocolsr docwmentos unto ao IFSP N°Totalde Etapas 2
CPF.  4401£8.278-50
Status:  Em Angdlize

Detalhamnsoﬁ Dedos enviados com sucesso. A sua soliclteglo esti aguardendo andlise.

Solicitante  Jezsica Vieirs porto Camarzn

Avallador  Andre Alffansa Petiotn [1008727) (Servnor) | (I )

Instrugao para o

Avalladgr ASSUmIu 0 stendiments.

Campus SPO

Awsliacio dos Dados

Etapa 1

Avallagio

Campo Valor
Aguardando Com _ Ly al
AE:IIacéo O Froplema || Descrisdo doProblema Corrigir para nove valor a"';‘l‘;" =

Jeszice Visira

f— portn A ®oK cp
Camarss
CPF 20268278 | o an & 0K cp
) sndrmangd ® o
E-mai e an ® oK cp
Telsfone Faall [SVVY ®oK cp

Confirmo - Declars que estou ciente que £ste servigo ndo tem por objetive & realizsgio de qualquer ) )
outro servige digital deste orzo disponibillzados no enderego eletranico de Servicos & Informagdes do Sim CEEN Cok Ocp
Brasil / Orgéios / Instituto Fedaral oe Educag 3o, Ciéncls e Teonologts de S80 Paulo [IFSP)

ne qual & problema

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
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Avaliacdo dos Dados

—,

Etapa 1 Etapa2 [

Assunto

Deescrigio

Unidade

Deescrigho

Arguivo

Deescrigio

Arguivo

Deescrigio

Arguive

Deescrigho

Arguivo

Deescrigio

Arguivo

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

Valor

Teste de assunto 1

Teste de descriglic 1

Reitoria (RET)

Teste de descrigio de
arguivia 1

arguive_documento_1 paf
(39.03 KE)

Avaliagao

Apguardando Com
Avaliagao Problema
®aa Ook Ocp
A Dok ocp
wWaa Dok Cce
- O oK Jcp
®an ok Qcp
@aa Dok Oce
®aa Ook Ocp
®aA Dok ocp
®an Dok QOcp
- O oK Jcp
®an ok Ocp
@aa Dok Oce
®Waa Ook Cce

altera-lo, conforme abaixo 3

Descrigao do Problema

nforme qual & problema

nforme qual & problema

nforme qual & problema

nforme qual & problema

nforme qual & problema

nforme qual & problema

nforme qual & problema

nforme qual & problema

nforme qual & problema

nforme qual & problema

nforme qual & problema

nforme qual & problema

nforme qual & problema

Figura - 6

Corrigir para novo valor

nforme o nowo valor

nforme o noveo valor

Reitaria (RET)

nforme o nowo valor

nforme o nowo valor

nforme o noveo valor

nforme o nowo valor

nforme o nowo valor

Limpar valor
antigo

O
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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

Avaliagiodos Dados
Etspal 3
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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

g vb Balcdo Digital
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Minhas Solicitacdes no IFSP_T1 O
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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

efSetor no qual o processo sera criado

Figura - 13

Processo

[ re—
- P
Ml Lis

fuiblaa
e L 3
de i rugae COHERD

©
(5]
0

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

Setor de Desting

0~
Assinatura

Lo

L)

(2,5



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-01/image-1673962028379.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-01/image-1673962128736.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-01/image-1673962297368.png

Visao do Cidadao - Solicitacao atendida

Figura - 15
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Demonstracao das telas em "gif". Clicar sobre a imagem
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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

# Iicio

B

DOCUMENTOS/PROCESSOS

£] ENSINO

SQUISA =
IFSP DIGITAL MANUTENCAQ
REITORIA

MINISTRAGAD

L TEC.DAINFORMAGAD

Dashbosrd

Base de Conhecimentos
Meus Chamados
Chamados

Relatérios

Caaastros

COMUNICAGAD SOCIAL

CATALOGO DIGITAL

DES. INSTITUCIONAL

PROTECAQ DE DADOS
PESSOAIS

PROTOCOLO RECURSOS
EDUCACIONAIS

® Temss | O Conwasies | +) Sessbes | & Imprimir |~ Topoda Pégine

Elaboracao: André Alfonso Peixoto (DDI-PRD)
Diagramacdo: Regiani Aparecida da Silva (CEPR-PRD)
Revisdo: Antonio Airton Palladino (CEPR-PRD)

IFSP - Versao 02 - agosto/2023
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Servidor Atendente - Protocolar documentos junto ao IFSP - gov.br

Servidor Atendente - Trilha
de aprendizagem

dd
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 consideracdao as mudancas, sobretudo tecnolégicas 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 béasicos
sobre cidadania, participacao 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 aplicacao da Lei de Acesso a Informacao (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 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 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 basicos e os instrumentos de gestdo para a
classificacao e avaliacao de documentos de arquivos e compreendera como se elabora o seu
Cddigo 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 6étima oportunidade para guem deseja conhecer um pouco mais sobre o
universo da Gestao da Informacdo e Documentacdo. O objetivo do curso é disseminar
conhecimentos relacionados a gestao da documentacdo, tendo como foco o conceito de gestdo


https://www.escolavirtual.gov.br/curso/788/
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/76/
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documental.

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

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 gestao e as estratégias de
preservacao de documentos arquivisticos digitais, e os aspectos gerais sobre o Repositdrio
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 Protecdao 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 Protecao de Dados Pessoais


https://www.escolavirtual.gov.br/curso/73
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/857/
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/290/
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/603/

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 aplicacao, 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 basicas expostas na nova lei geral de
protecao de dados do Brasil.

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