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OFICIO CIRCULAR 16/2020 - GAB/REITORIA/IFRR
Boa Vista, 19 de maio de 2020.

A todos os Setores e Servidores do IFRR
Assunto: Implantacao do médulo de Documentos/Processos Eletronicos no SUAP.
Prezados Gestores/Servidores,

1. Em margo de 2020 iniciamos o piloto referente a emissdo de documentos eletrénicos no
SUAP, conforme OFICIO CIRCULAR 7/2020-GAB/REITORIA/IFRR, de 20/2/2020, no qual
informamos sobre a implantacdo dos processos eletronicos até junho de 2020, apds o
devido treinamento.

2. Entretanto, com a situacao vivenciada quanto a pandemia e a instituicdo do trabalho
remoto nas unidades, teremos que antecipar a implantacdo dos processos eletrénicos, de
forma que a tramitacao de processos da instituicao nao seja prejudicada.

3. Esclarecemos que existe uma comissao trabalhando na formulacao de resolucao, porém,
enquanto os trabalhos nao sao finalizados, e para facilitar a implantacdo dos processos
nesse momento especifico, faremos as seguintes explicacdes:

a) Foi elaborada uma Planilha de Modelos de Requerimentos (Anexo 1), anexa, com 0s
tipos-padrao de processos a serem abertos, em que consta o tipo de processo, guem pode
abrir, sua primeira tramitacao e o nivel de acesso. Foi elaborado, ainda, um Material de
Apoio (Anexo Il), anexo, com as informacbdes sobre as tramitacbes, insercao de
documentos, recebimento, entre outros, bem como um Guia de Instrucoes para
Classificacao de Documentos/Processos quanto ao nivel de acesso (Anexo lll).

b) A partir de agora, os servidores e setores serdo responsaveis pela criacao/instrucdo de
seus processos, conforme instruido no item '4' deste oficio circular, sem necessidade de
aprovacao do gestor maximo das unidades.

c) Os tipos de processos eletrOnicos que serao abertos pelos setores ou servidores
interessados seguirao o descrito na Planilha de Modelos de Requerimentos (Anexo |);

d) Caso haja dificuldade e/ou impedimento para a abertura, os Gabinetes das unidades e/ou
setores de Tl deverdo ser consultados, conforme e-mails abaixo:

- Reitoria: gabinete.reitoria@ifrr.edu.br

- Campus Boa Vista: gabinete.boavista@ifrr.edu.br

- Campus Boa Vista Zona Oeste: gabinete.cbvzo@ifrr.edu.br
- Campus Amajari: gabinete.amajari@ifrr.edu.br

- Campus Novo Paraiso: gabinete.novoparaiso@ifrr.edu.br

- Campus Avancado Bonfim: depen.bonfim@ifrr.edu.br

- Diretoria de Tecnologia da Informacao: dti@ifrr.edu.br



4. Informamos que os processos podem ser abertos de trés maneiras:

a) Via requerimento: quando o servidor for abrir processo préprio (vide Item 2.3 do
Material de Apoio (Anexo IlI)) bem como o tutorial em video disposto no link informado no
paragrafo 7 deste oficio);

b) a partir de documento expedido no SUAP: quando o setor for abrir processo sob sua
responsabilidade, com base em documento ja expedido, assinado e finalizado no SUAP (vide
Iltem 2.5 do Material de Apoio);

c ) Diretamente na aba de processos: quando o setor for abrir processo sob sua
responsabilidade, com base em documentos externos ao SUAP (vide Item 2.2.1 do Material
de Apoio (Anexo Il)).

5. Ressaltamos que a autenticacdo de documentos externos inseridos no SUAP sera
realizada pelo usuéario que os incluir no sistema - que responderd nos termos da legislacdo
civil, penal e administrativa por eventuais fraudes - por meio da opcdo de inclusdao de
documento externo.

6. Outrossim, esclarecemos que para que o0s servidores possam tramitar processos de
determinado setor, a chefia do setor deverd conceder a permissdao de acesso, conforme
instruido no documento "Gerenciar compartilhamento (Anexo IV)" .

7. Considerando todas as funcionalidades que estdao sendo implantadas na instituicao, a
Diretoria de Tecnologia da Informacado-DTI criou uma playlist em seu canal no YouTube, com
varios tutoriais em video, para facilitar a compreensdo e visualizacdo, que esta disponivel
no link https://www.ifrr.edu.br/tutoriaisemvideo.

8. Contamos com a compreensao e colaboracao de todos e nos colocamos a disposicao para
todos os esclarecimentos.

Atenciosamente,

SANDRA MARA DE PAULA DIAS BOTELHO
Reitora do IFRR

Documento assinado eletronicamente por:
= Sandra Mara de Paula Dias Botelho, REITOR - CD1 - REITORIA, em 19/05/2020 09:56:18.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 29/04/2020. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifrr.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Cédigo Verificador: 20994
Cédigo de Autenticagdo: 9a2c7c5b22




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

GABINETE DA REITORIA

ANEXO I - PLANILHA DE MODELOS DE REQUERIMENTOS - PROCESSOS ELETRONICOS NO SUAP

Item Assunto dos processos Quem pode abrir? Primeira tramitacio (Setor) Classificacao
1 [Arrecadagdo: Normatiza¢do Interna Setor interessado Proad Publico
2 [Comissao: Formulagdo/Reformulagao de Normatizacdo Interna Servidor (a) interessado (a) / Setor interessado Setor interessado Publico
3 |Contabilidade: Fechamento Contabil Estoque Setor interessado DCE (Re1tor1a)‘/ SAetpr de Alrpoxarlfado ¢ s

Patrimoénio (campi) Publico
4 [Contabilidade: Fechamento Contabil Patrimonial Setor interessado DCE (Re1tor1a)‘/ SAetpr de Alrpoxarlfado ¢ s

Patrimoénio (campi) Publico
5 |Contabilidade: Manuais Setor interessado Proad Publico
6 [Contabilidade: Normatizagao Interna Setor interessado Proad Publico
7 |Convénios/Ajustes: Acompanhamento da Execugio Setor interessado Proex Publico
8 |Convénios/Ajustes: Formalizagdo/Alteragdo com Repasse Setor interessado Proex Publico
9 |Convénios/Ajustes: Formalizagdo/Alteracdo sem Repasse Setor interessado Proex Publico
10 |Corregedoria: Correig@o Gabinete da Reitoria Gabinete da Reitoria Sigiloso
11 [Corregedoria: Procedimento Geral Gabinete da Reitoria Gabinete da Reitoria Sigiloso
12 [Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar Gabinete da Reitoria Gabinete da Reitoria Sigiloso
13 [Corregedoria: Sindicancia Gabinete da Reitoria Gabinete da Reitoria Sigiloso
14 |Demanda Externa: Cidaddo (Pessoa Fisica) Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Restrito
15 [Demanda Externa: Deputado Estadual/Distrital Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Publico
16 [Demanda Externa: Deputado Federal Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Publico
17 [Demanda Externa: Judiciario Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Publico
18 |Demanda Externa: Ministério Publico Estadual Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Publico
19 [Demanda Externa: Ministério Publico Federal Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Publico
20 |Demanda Externa: Orgdos Governamentais Estaduais Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Publico
21 [Demanda Externa: Orgdos Governamentais Federais Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Publico
22 |Demanda Externa: Orgdos Governamentais Municipais Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Publico
23 [Demanda Externa: Outras Entidades Privadas Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Publico
24 |Demanda Externa: Outros Orgdos Publicos Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Publico
25 [Demanda Externa: Senador Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Publico
26 |Demanda Externa: Vereador/Cdmara Municipal Setor de Protocolo da unidade Setor de Protocolo da unidade Publico
27 [Ensino: Editais Setor interessado Proen Publico
28 |Ensino: Elaboragdo de Regulamentos Internos Setor interessado Proen Publico
29 |Etica: Andlise de Conflito de Interesse Servidor/DGP DGP Restrito
30 |Etica: Processo de Apuragio Etica Comissio de Etica Comissdo de Etica Sigiloso




31 [Extensdo: Editais Setor interessado PROEX Publico
32 [Extensdo: Elaborag¢do de Regulamentos Internos Setor interessado PROEX Publico
33 [Extensdo: Parcerias - Acordo de Cooperagio Setor interessado Setor de Extensdo da unidade Publico
34 [Extensdo: Parcerias - Acordo de Cooperagdo Técnica Setor interessado Setor de Extensdo da unidade Publico
35 [Extensdo: Parcerias - Convénio Setor interessado Setor de Extensdo da unidade Publico
36 |Extensdo: Parcerias - Convénio (SICONV) Setor interessado Setor de Extensdo da unidade Publico
37 [Extensdo: Parcerias - Convénio de Concessdo de Estagio Setor interessado Setor de Extensdo da unidade Publico
38 [Extensdo: Parcerias - Protocolo de Cooperacdo Setor interessado Setor de Extensdo da unidade Publico
39 |Extensdo: Parcerias - Termo de Colaboracio Setor interessado Setor de Extensdo da unidade Publico
40 |Extensao: Parcerias - Termo de Execugdo Descentralizada Setor interessado Setor de Extensdo da unidade Publico
41 |Extensdo: Plano de Curso de Formagao Inicial e Continuada - FIC Setor interessado Setor de Extensdo da unidade Publico
42 |Finangas: Normatizagao Interna Setor interessado Proad Publico
43 |Finangas: Recolhimento do PASEP anual Setor interessado DCF / Setor de Administracao dos campi Publico
44 |Finangas: Reconhecimento de divida Setor interessado Proad / Setor de Administracdo dos campi Publico
45 |Finangas: Reembolso/Ressarcimento Setor interessado Setor de Administracdo das unidades Publico
46 |Geral: Administragdo Geral Servidor (a) interessado (a) / Setor interessado Setor a que se refere Publico
47 |Geral: Publicago de Boletim ASCOM ASCOM Publico
48 |Geral: Servigo de terceiros - Diaria Colaborador Setor de Pesquisa Propesq Publico
49 |Geral: Servigo de terceiros - Passagem Colaborador Setor de Pesquisa Propesq Publico
50 |Geral: Servigo de terceiros - Pessoa juridica - Anuidade Setor de Pesquisa Propesq Publico
51 [Geral: Servico de terceiros - Pessoa juridica - Contratagdo Setor de Pesquisa Propesq Publico
52 |Gestao da Informagdo: Avaliagdo/Destinagao de Documentos Setor interessado Arquivo Central Publico
53 Ges.tﬁo da Informagdo: Cadastro de Usuario Externo no SUAP (ou sistema Setor interessado DTI .
equivalente) Publico
54 [Gestdo da Informacdo: Gestdo Documental Setor interessado Arquivo Central Publico
55 |Gestao da Informagdo: Normatizagdo Interna Setor interessado Arquivo Central Publico
56 |Gestdo da Informagdo: Rol Anual de Informagdes Classificadas Setor interessado Arquivo Central/Ouvidoria Publico
57 |Gestao da Informagdo: Seguranca da Informagdo e Comunicagoes Setor interessado Arquivo Central Publico
58 |Gestdo de Contrato: Aplicacdo de Sangdo Contratual Setor interessado Setor de Administra¢do das unidades Publico
59 [Gestdo de Contrato: Consulta a Procuradoria/Conjur Setor interessado Gabinete Publico
60 |Gestdo de Contrato: Execu¢do de Garantia Setor interessado Setor de Administra¢do das unidades Publico
61 |Gestdo de Processos: Mapeamento e Modelagem Setor interessado Prodin Publico
62 [Gestdo de Projetos: Planejamento e Execugdo Setor interessado Prodin Publico
63 |Gestao de TI: CITI Setor interessado DTI Publico
64 |Gestdo e Controle: Coordenagdo - Demandas Externas Setor interessado Audin Restrito
65 |Gestdo e Controle: Coordenacdo - Demandas Internas Setor interessado Audin Restrito
66 |Gestio e Controle: Demandas de Orgos de Controle Setor interessado Audin Restrito
67 |Gestdo e Controle: Executar Auditoria Interna Setor interessado Audin Restrito
68 [Infraestrutura: Apoio de Engenharia Civil Setor interessado Deteo Publico
69 |Institucional: Avaliagdo de Desempenho Institucional Comissdo Propria de Avaliagdo Comissdo Propria de Avaliagdo Publico
70 |Licitagdo: Aplicacdo de Sancdo decorrente de Procedimento Licitatorio Setor interessado Setor de Administra¢do das unidades Publico
71 |Licitagdo: Aquisicdo/Contratagdo Setor interessado Setor de Administracdo das unidades Publico
72 |Licitagdo: Formalizagdo de RP-Participante Setor interessado Setor de Administra¢do das unidades Publico
73 |Material: Desfazimento de bens Setor de Almoxarifado/Patrimdnio Setor de Almoxarifado/Patrimdnio da unidade Publico
74 [Material: Inventario de Material de Consumo Setor de Almoxarifado/Patrimdnio Setor de Almoxarifado/Patrimdnio da unidade Publico
75 |Material: Inventario de Material Permanente Setor de Almoxarifado/Patrimdnio Setor de Almoxarifado/Patrimdnio da unidade Publico
76 |Material: Movimentagdo de Material Permanente Setor de Almoxarifado/Patrimonio Setor de Almoxarifado/Patrimdnio da unidade Publico




77 |Or¢amento: Manuais Setor interessado Deorc Publico
78 |Ouvidoria: Critica a atuagio do Orgdo Ouvidoria Ouvidoria Restrito
79 |Ouvidoria: Dentincia contra a atuagdo do Orgio Ouvidoria Ouvidoria Restrito
80 |Ouvidoria: Reclamacio  atuagdo do Orgio Ouvidoria Ouvidoria Restrito
81 |Patrimodnio: Cobranga de Acervo Bibliografico Setor interessado Biblioteca Publico
82 |Patrimonio: Gestdo de Acervo Bibliografico Setor interessado Biblioteca Publico
83 |Patrimodnio: Gestdo de Bens Imoveis Setor de Almoxarifado/Patrimdnio Patrimonio Publico
84 [Pesquisa: Auxilio Financeiro a Estudante Setor de Pesquisa Propesq Publico
85 |Pesquisa: Auxilio Financeiro a Pesquisador Setor de Pesquisa Propesq Publico
86 [Pessoal: Abono Permanéncia Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
87 |Pessoal: Abono Permanéncia - Revisdo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
88 [Pessoal: A¢do de Desenvolvimento em Servigo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
29 Et}a;;c_}a;l. Aceleragdo da Promogao - Mudanga de classe por titulagdo (Professor Servidor (a) interessado (a) CPPD Restite
90 [Pessoal: Adicional de Insalubridade Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
91 |Pessoal: Adicional de Periculosidade Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
92 [Pessoal: Adicional Noturno Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
93 |Pessoal: Adicional por Servigo Extraordinario Setor de lotacdo do servidor (a) DGP/CGP Publico
94 [Pessoal: Afastamento para Atividade Desportiva Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
95 |Pessoal: Afastamento para Curso de Formagao (§ 4° do Art. 20) Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
96 [Pessoal: Afastamento para Depor Servidor (a) interessado (a) Setor de lotagdo do servidor (a) Restrito
97 |Pessoal: Afastamento para Estudo ou Missdo no exterior Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
98 [Pessoal: Afastamento para Exercer Mandato Eletivo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

99 Pessoal: AfaFtamento para Participagdo em Programa de P6s-Graduagdo Stricto Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP ‘
Sensu no Pais Restrito

100 |Pessoal: Afastamento para Servigo Eleitoral (TRE) Servidor (a) interessado (a) / Setor de protocolo (com base Setor de lotagdo do servidor (a) .
em demanda externa) Restrito
101 |Pessoal: Afastamento para Servir como Jurado Servidor (a) interessado (a) Setor de lotacdo do servidor (a) Restrito

102 |Pessoal: Afastamento para servir em Organismo Internacional Servidor (a) interessado (a) / Setor de protocolo (com base DGP/CGP .
em demanda externa) Restrito

103 Pes'soalz Afastamen?o parcial para Participacdo em Programa de Pos-Graduagao Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP .
Stricto Sensu no Pais Restrito
104 |Pessoal: Ajuda de custo com mudanga de domicilio Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

105 |Pessoal: Alteragio da jornada de trabalho Servidor (a) interessado (a) / Setor de lotagdo do servidor DGP/CGP ‘
(a) Restrito
106 |Pessoal: Aposentadoria - Concessao Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
107 |Pessoal: Aposentadoria - Contagem Tempo de Servigo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
108 |Pessoal: Aposentadoria - Pensdo Temporaria Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
109 |Pessoal: Aposentadoria - Pensdo Vitalicia Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
110 |Pessoal: Aposentadoria - Revisdo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
111 |Pessoal: Apresentacdo de Certificado de Curso Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
112 |Pessoal: Atualizagdo de dados pessoais e funcionais Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
113 |Pessoal: Auséncia em razdo de Casamento Servidor (a) interessado (a) Setor de lotagdo Restrito
114 |Pessoal: Auséncia para Alistamento Eleitoral Servidor (a) interessado (a) Setor de lotagdo Restrito
115 |Pessoal: Auséncia para Doagdo de Sangue Servidor (a) interessado (a) Setor de lotagdo Restrito
116 |Pessoal: Auséncia por Falecimento de Familiar (art. 97, 11, b) Servidor (a) interessado (a) Setor de lotagdo Restrito
117 |Pessoal: Auséncia Prevista art. 15, Lei n° 8.868/94 - Folga do TRE Servidor (a) interessado (a) Setor de lotagdo Restrito




118 |Pessoal: Auxilio Alimentacdo/Refei¢do Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
119 |Pessoal: Auxilio Assisténcia Pré-Escolar/Creche Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
120 |Pessoal: Auxilio Funeral Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
121 |Pessoal: Auxilio Moradia Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
122 |Pessoal: Auxilio Natalidade Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
123 |Pessoal: Auxilio Natalidade e Assisténcia Pré-escolar/Auxilio Creche Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
124 |Pessoal: Auxilio Reclusdo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
125 |Pessoal: Auxilio-Transporte Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
126 |Pessoal: Avaliagdo de Desempenho Individual Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
127 |Pessoal: Avaliagdo de Estagio Probatdrio CDS/CGP DGP/CGP Publico
128 |Pessoal: Averbagdo de Tempo de Servico Servidor (a) interessado (a) CAAP Restrito
129 |Pessoal: Cadastro de Dependente no Imposto de Renda Servidor (a) interessado (a) CCAD Restrito

130 Pessoal: Cadastro de dependentes para acompanhamento em Licenga por Doenga Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP .
em Pessoa da Familia Restrito

131 |Pessoal: Capacitacdo no Exterior - com 6nus Servidor (a) interessado (a) /. Setor de lotagao do servidor DGP/CGP .
(a) / Setor interessado Restrito

132 |Pessoal: Capacitagdo no Exterior - dnus limitado Servidor (a) interessado (a) /. Setor de lotagao do servidor DGP/CGP .
(a) / Setor interessado Restrito

133 |Pessoal: Capacitacao no Exterior - sem 6nus Servidor (a) interessado (a) /. Setor de lotagao do servidor DGP/CGP .
(a) / Setor interessado Restrito

. N . . s Servidor (a) interessado (a) / Setor de lotagdo do servidor

134 |Pessoal: Capacitagdo Promovida pela propria Instituicdo (a) / Setor interessado DGP/CGP Plblico

135 |Pessoal: Capacitagdo Promovida por outra Instituicao Servidor (a) interessado (a) /. Setor de lotagao do servidor DGP/CGP .
(a) / Setor interessado Publico

136 |Pessoal: Cessdo de Servidor para outro Orgio Servidor (a) interessado (a) / Setor de protocolo (com base DGP/CGP .
em demanda externa) Restrito

137 |Pessoal: Colaboragdo Técnica em outra Institui¢ao Servidor (a) interessado (a) / Setor de protocolo (com base DGP/CGP .
em demanda externa) Restrito
138 |Pessoal: Colaboragdo Técnica no Proprio IFRR Setor interessado / Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
139 |Pessoal: Concurso Publico - Organizagao Setor interessado DGP/CGP Restrito
140 |Pessoal: Contratagdo de Professor Substituto DGP DGP Restrito

141 Pessoal: Contrata(.;flo Temporéria de Profissional Especializado no Atendimento de DGP DGP ‘
Aluno com Deficiéncia Restrito
142 |Pessoal: Controle de Frequéncia/Abono de Falta Setor interessado / Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Publico
143 |Pessoal: Controle de Frequéncia/Cadastro e desconto de Falta Chefia Imediata DGP/CGP Restrito
144 |Pessoal: Controle de Frequéncia/Cumprir Hora Extra Setor interessado DGP/CGP Publico
145 |Pessoal: Controle de Frequéncia/Desconto de horas devidas Chefia Imediata DGP/CGP Restrito
146 |Pessoal: Desconto da Contribuigdo para o INSS Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
147 |Pessoal: Desconto de Pensdo Alimenticia Setor interessado / Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
148 |Pessoal: Desconto do IRPF Retido na Fonte Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
149 |Pessoal: Dispensa/Exoneracdo de Cargo Comissionado (CD, FG ou FCC) Servidor (a) interessado (a) / Setor interessado DGP/CGP Restrito
150 |Pessoal: Encargo Patronal - Contribui¢ao para INSS Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
151 |Pessoal: Exercicio provisorio por acompanhamento de conjuge Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
152 |Pessoal: Exoneragdo de Cargo Efetivo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
153 |Pessoal: Falecimento de Servidor Pessoa interessada DGP/CGP Restrito
154 |Pessoal: Férias Interrupgdo Setor Interessado GABINETE Restrito
155 |Pessoal: Ficha financeira Servidor (a) interessado (a) CPAG Restrito




156 |Pessoal: Flexibilizagdo da Carga Hordria (art. 3° Decreto 1590/95) Setor Interessado DG Publico

157 |Pessoal: Folha de Pagamento Setor interessado DGP/CGP Restrito

158 |Pessoal: Gratificagdo Natalina (Décimo Terceiro) Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Publico

159 |Pessoal: Gratificagdo por Encargo - Curso/Concurso Setor interessado DGP/CGP Publico

160 |Pessoal: Horéario de Expediente - Defini¢do Setor interessado DGP/CGP Publico

161 |Pessoal: Horédrio de Expediente - Escala de Plantdo Setor interessado DGP/CGP Publico

162 |Pessoal: Horério Especial - Familiar Deficiente Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

163 |Pessoal: Horario Especial - Servidor Deficiente Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

164 |Pessoal: Horério Especial - Servidor Estudante Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

165 |Pessoal: Incentivo a Qualificacdo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

166 |Pessoal: Jornada de Trabalho Especial em Janeiro DGP DGP Publico

167 |Pessoal: Licenca Adotante Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

168 |Pessoal: Licenga Gestante e Prorrogagio Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

169 |Pessoal: Licenca para Atividade Politica Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

170 |Pessoal: Licenga para Capacitagdo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

171 |Pessoal: Licenca para Mandato Classista Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

172 |Pessoal: Licenga para Servico Militar Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

173 |Pessoal: Licenga para Tratamento da Propria Saude Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

174 |Pessoal: Licenca para Tratar de Interesses Particulares Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

175 |Pessoal: Licenca Paternidade e Prorrogacdo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

176 |Pessoal: Licenca por Acidente em Servigo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

177 |Pessoal: Licenga por Afastamento do Conjuge Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

178 |Pessoal: Licenga por Doenga em Pessoa da Familia Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

179 |Pessoal: Licenga por Doenga Profissional Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

180 |Pessoal: Licen¢a Prémio por Assiduidade Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

181 |Pessoal: Licengas por Aborto/Natimorto Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

182 |Pessoal: Mobilidade/Exercicio Compartilhado Servidor (a) interessado (a) / Setor interessado DGP/CGP Restrito/Publico

183 |Pessoal: Movimentagdo de Servidor na unidade de lotacdo Servidor (a) interessado (a) / Setor interessado DGP/CGP Restrito/Publico

184 |Pessoal: Normatizagdo Interna Setor interessado DGP/CGP Publico

185 |Pessoal: Pagamento de Ajuda de Custo com Mudanga de Domicilio Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

186 |Pessoal: Pagamento de Provento Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Publico

187 |Pessoal: Pagamento de Remuneragao Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Publico

188 |Pessoal: Pagamento de Substitui¢do Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito

189 |Pessoal: Pensdo por Morte de Servidor Pessoa interessada DGP/CGP Publico

190 | Pessoal: Planejamento da Forga de Trabalho Setor interessado DGP/CGP Publico

191 |Pessoal: Plano de Desenvolvimento de Pessoal Setor interessado DGP/CGP Publico

192 |Pessoal: Prémios de Reconhecimento Setor interessado DGP/CGP Publico

193 |Pessoal: Prevengdo de Acidentes no Trabalho Setor interessado DGP/CGP Publico

194 |Pessoal: Processo Seletivo de Remocao DGP DGP Publico

195 Pessoal:~ Progressao funcional por capacitagdo (Técnico-Administrativo em Servidor (a) interessado (a) / Setor interessado DGP/CGP ' .
Educacao) Restrito/Publico

196 |Pessoal: Progressao Funcional por Desempenho Académico (Professor EBTT) Servidor (a) interessado (a) / Setor interessado DGP/CGP Restrito/Publico

197 |Pessoal: Progressdo Funcional por Mérito (Técnico-Administrativo em Educagdo) Servidor (a) interessado (a) / Setor interessado DGP/CGP Restrito/Publico

198 |Pessoal: Provimento - Nomeacdo para Cargo Efetivo Setor interessado DGP/CGP Publico

199 |Pessoal: Provimento - Nomeagao para Cargo em Comissdo Setor interessado DGP/CGP Publico

200 [Pessoal: Provimento - por Aproveitamento Setor interessado DGP/CGP Publico

201 |Pessoal: Provimento - por Readaptagio Servidor (a) interessado DGP/CGP Restrito




202 | Pessoal: Provimento - por Recondug¢io Servidor (a) interessado DGP/CGP Restrito
203 |Pessoal: Provimento - por Reintegraciao Servidor (a) interessado DGP/CGP Restrito
204 |Pessoal: Provimento - por Reversdo Servidor (a) interessado DGP/CGP Restrito
205 |Pessoal: Reconhecimento de Saberes e Competéncias-RSC 1 Servidor (a) interessado DGP/CGP Restrito
206 |Pessoal: Reconhecimento de Saberes e Competéncias-RSC 11 Servidor (a) interessado DGP/CGP Restrito
207 |Pessoal: Reconhecimento de Saberes e Competéncias-RSC 111 Servidor (a) interessado DGP/CGP Restrito
208 | Pessoal: Recurso Contra a Avaliacdo de Desempenho Servidor (a) interessado DGP/CGP Restrito
209 |Pessoal: Redistribui¢ao Servidor (a) interessado (a) / Setor interessado DGP/CGP Restrito/Publico
210 [Pessoal: Reestruturacdo de Cargos e Funcdes Setor interessado PRODIN Publico
211 |Pessoal: Remogéo a Pedido, a Critério da Administra¢ao Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
212 |Pessoal: Remogdo a Pedido, independentemente do interesse da Administragdo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
213 |Pessoal: Remogao de Oficio, no Interesse da Administragdo Setor interessado DGP/CGP Restrito
214 |Pessoal: Requisi¢@o de Servidor Externo Setor interessado DGP/CGP Restrito
215 |Pessoal: Rescisdo de Contrato de Professor Substituto Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
216 |Pessoal: Rescisdo de Contrato de Profissional Temporario Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
217 |Pessoal: Ressarcimento ao Eréario Servidor (a) interessado (a) / Setor interessado DGP/CGP Restrito
218 |Pessoal: Retribui¢do Funcional por Titulagdo (RT) Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
219 |Pessoal: Revisdo de pagamento Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
220 |Pessoal: Satide - Atestado de Comparecimento Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
221 |Pessoal: Saude - Auxilio-Saude GEAP Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
222 |Pessoal: Satude - Cadastro de Dependente Estudante no Auxilio-Satude Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
223 |Pessoal: Satide - Exclusdo de Auxilio-Satude Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
224 |Pessoal: Satde - Inspecdo Periddica Setor interessado DGP/CGP Restrito
225 |Pessoal: Satide - Lancamento Mensal do Auxilio-Satide no SIAPE Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
226 |Pessoal: Satde - Pagamento de Auxilio-Saude Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
227 |Pessoal: Satide - Pagamento de Retroativo Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
228 |Pessoal: Satide - Plano de Saude Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
229 |Pessoal: Satide - Ressarcimento ao Erario Servidor (a) interessado (a) / Setor interessado DGP/CGP Restrito
230 |Pessoal: Satude - Solicitagdo de Auxilio-Saude Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
231 |Pessoal: Satide e Qualidade de Vida no Trabalho Servidor (a) interessado (a) / Setor interessado DGP/CGP Publico
232 |Pessoal: Vacancia - Posse em Cargo Inacumulavel Servidor (a) interessado (a) DGP/CGP Restrito
233 [Planejamento Estratégico: Acompanhamento do Plano Operacional Setor interessado Prodin Publico
234 |Planejamento Estratégico: Elaboragdo do Plano Estratégico Setor interessado Prodin Publico
235 [Planejamento Estratégico: Elaboragdo do Plano Operacional Setor interessado Prodin Publico
236 |Planejamento Estratégico: Gestdo de Risco Setor interessado Prodin Publico
237 [Planejamento Estratégico: Gestdo do Plano Estratégico Setor interessado Prodin Publico
238 |Planejamento Estratégico: Inteligéncia Estratégica Setor interessado Prodin Publico
239 |Propriedade Intelectual: Manifestagdo de Invencao Servidor (a) interessado (a) AGIF Restrito
240 |Registro Académico: Aproveitamento de Componente Estudante interessado / Setor de Protocolo Setor de Regllstro Escolar/Academ{co ou Setor de .
Ensino, a depender da unidade Restrito
241 |Registro Académico: Aproveitamento de Estagio Estudante interessado / Setor de Protocolo Setor de ensino ou extensdo, a depender da unidade Restrito
242 |Registro Académico: Certificagdo ENCCEJA Estudante interessado / Setor de Protocolo Setor de Regllstro Escolar/Academ{co ou Setor de .
Ensino, a depender da unidade Restrito
243 |Registro Académico: Diploma e Historico Estudante interessado / Setor de Protocolo Setor de Registro Escolar'/Academlco, a depender .
da unidade Restrito
244 |Registro Académico: Outorga de Grau em Gabinete Estudante interessado / Setor de Protocolo Setor de ensino da unidade Restrito




Setor de Registro Escolar/Académico ou Setor de

245 |Registro Académico: Reintegragao Estudante interessado / Setor de Protocolo Ensino, a depender da unidade Restrito
246 |Registro Académico: Transferéncia Escolar Estudante interessado / Setor interessado Setor de Regl.stro Escolar/Academl.co ou Setor de .
Ensino, a depender da unidade Restrito
247 |Relagdes Internacionais: Composi¢ao de Delegagdo - com 6nus Setor interessado PROEX Publico
248 [Relagdes Internacionais: Composi¢ao de Delegacdo - 6nus limitado Setor interessado PROEX Publico
249 |Relagdes Internacionais: Composicao de Delegagdo - sem 6nus Setor interessado PROEX Publico
250 [Relagdes Internacionais: Cooperacgdo Internacional Setor interessado PROEX Publico
251 |Seguranga Institucional: Automacéo e Controle Predial Setor interessado Setor de Administracdo das unidades Publico
252 |Seguranga Institucional: Controle de Acesso/Garagem Setor interessado Setor de Administragdo das unidades Publico
253 [Seguranca Institucional: Controle de Acesso/Portaria Setor interessado Setor de Administracdo das unidades Publico
254 [Seguranca Institucional: Prevengao contra Incéndio Setor interessado Setor de Administra¢do das unidades Publico
255 [Seguranca Institucional: Projeto contra Incéndio Setor interessado DETEO Publico
256 [Seguranca Institucional: Servico de Vigilancia Setor interessado Setor de Administra¢do das unidades Publico
257 [Suprimento de Fundos: Concessdo e Prestagdo de Contas Setor interessado Setor de Administracdo das unidades Publico
258 |Suprimento de Fundos: Solicitacdo de Despesa Setor interessado Setor de Administragdo das unidades Publico

Observacio: Caso nio seja encontrada nenhuma opgio para abrir determinado processo, este devera ser classificado como "Geral: Administraciao Geral"
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ANEXO II - MATERIAL DE APOIO

Implantagdo de Processos Eletronicos no Sistema Unificado da Administracido Publica - SUAP
Prezados servidores,

Considerando a necessidade de implantacdo do mddulo de processos eletronicos no SUAP, no
ambito do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima-IFRR, elaboramos o presente
Material de Apoio para auxiliar os usudrios nas agdes € na utilizagdo do sistema.

Para tanto, ressaltamos que o SUAP possui dois ambientes: um de producao, onde sdo criados os
documentos e processos oficiais, € um outro de homologacdo, onde os usuérios podem realizar diversos
testes e simulagdes, caso tenham interesse e para uma maior familiaridade com o sistema. Os acessos aos
ambientes sdo realizados nos seguintes /inks:

v’ Acesso Ambiente de Produgio: http://suap.ifir.edu.br/
v’ Acesso Ambiente de Homologagdo: https://suaphomologacao.ifrr.edu.br/ (Ambiente para
realizacdo de testes e simulagdes, caso haja necessidade)

Passamos, a seguir, a apresentar de que forma sera realizada a utilizagdo do sistema e suas
funcionalidades:

UTILIZANDO O SISTEMA:

1. LOGIN

Para entrar no sistema, informe o ‘Usudrio’ e a ‘Senha’. Em seguida, clique na op¢do ‘Acessar’.
Registramos que para o acesso tanto ao Ambiente de Produ¢do quanto ao de Homologagao o usudrio e a
senha sdo 0s mesmos.

Usuario: Matricula SIAPE
Senha: Senha do SUAP (Senha padrao de usuarios: ifrr.CPF do servidor

sistema unificado de
administragao publica

S
I Acesso do RESPONSAVEL

Autenticacdo de DOCUMENTOS

Solicitagio de CERTIFICAGAO ENEM

Quantitativos CERTIFICACAO ENCCEJA / ENEM

Consulta de CONTRATOS
Relatdrios Individuais de Trabalho

Avaliagio de ESTAGIO

Acessar
o AVALIACAO INTEGRADA

Esqueceu sua senha?
Consulta de PROCESSOS FISICOS

Deseja alterar sua senha?

Autenticar DOCUMENTO ELETRONICO

© 2019 SUAP | Desenvolvimento: IFRR - suap-prod
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2. ACESSAR O MODULO

Acessar 0 Menu “Documentos/Processos” — Sub-menu “Processos eletronicos”:

B = & J ¢ B = &= J 9 A

© PENDENCIAS

Ha3 titulagdes Inconsistentes

H RESERVA DE SALAS & CALENDARIO ADMINISTRATIVO
3 NOTICIAS ABRIL
PORTAL DO IFRR Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3

13/04/2020
“Home office: estou Para Avaliar 6 7 8 9 | 10

trghalhando mais? Como 13 14 | 15 | 16 | 17
Tm\zarmelrl tempo?” é otema 20 21 22 23 24
da segunda live do IFRR
Documentos Eletrénicos 27 28 29 30

09/04/2020

ACAO SOCIAL - Servidores

entregam cestas basicas as

Processos Fisicos familias de estudantes em

vulnerabilidade social I De 6/4 a 30/4: ISOLAMENTO SOCIAL [COVID-
19) - PORTARIA 9/2020 -

B DOCUMENTOS ELETRONICOS De 18/3 a 5/4: ISOLAMENTQ SOCIAL (COVID-
19) - PORTARIA 1/2020 -
CCEC/REITORIA/IFRR, de 17/03/2020.

Gerenciamento de PermissGes

AZAAAATA

2.1 Sub-menu “Caixa de Processos”:

Inicio » Caixa de Processos GAB

Caixa de Processos GAB e —
Qualquer Setar CONSUP m

# INicio Texto: Campus de Origem: Setor de Origem: Tipo de Processa:
Selecione um Campus ¥ - v Selecione um tipo de processe ¥
Documentos Eletrénicos Atribuidos para Cmae
--------- v MNenhum v

Enviar

Sem Tramitaco 1 ADespachar 1 A Receber pelo Setor de Destin

A Caixa de Processos permite acesso aos processos pelas opcoes:

A receber: Processos aguardando o seu recebimento;

A encaminhar: Processos aguardando o seu encaminhamento;

Sem tramitacio: Processos abertos sem tramitacao;

A receber pelo setor de destino: Processos aguardando o recebimento pelo setor de destino.

ApoOs o recebimento do processo, este ficard disponivel na aba “A encaminhar” para o devido
prosseguimento, que se dard conforme descrito no item 2.4 e seus subitens, de acordo com a a¢do necessaria.
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2.2 Sub-menu “Processos”:

Inicio » Processos Eletrénicos

Processos Eletrénicos

Texto: Agrupamento: Campus de crisgio: Setor de criagdo

Q. Meus Processos x

_ INiCIO Campus Atual Setor Atual: Tipo de Processo: Data/Hora da Criagéo:

Documentos Eletronicos Nivel de Acesso: Situagio: interessados

Filtrar

Mostrando 2 Processos Eletrénicos

Setor Nivel

- Data de A Setor Ultima
#  MNumero Protocolo Tipo de Processo Assunto Interessados de ; e Sltuagio Atual de Movimentagio
N Crlagio Acesso
= Any
Processos Fisicos > Processo teste Almeida
23231.000185.2020-  Acesso & Informagio: de trémite com | = Francisco 09/04/2020 " . 13/04/2020
Gerenciamento de Permissoes Q 26 Demanda do e-SIC barramento do Filno S5 15:04 FNCIEEE CAl Biico 08:19
PEN = Thyago
Tosin
£J ENSINO
= Alaine
& PESQUISA Morais
= Any
il EXTENSAO Almeida

Esse sub-menu tanto apresenta a lista de todos os processos cadastrados, como fornece a opgao de criagao
de novos processos, conforme veremos a seguir.

Nesse sub-menu, o sistema apresenta a lista de todos os processos cadastrados, que tenha visibilidade
publica. Por padrdo, sera exibido o agrupamento ‘“Meus processos”. Os processos restritos € privados so
serdo exibidos se o usudrio possuir permissdo para tal.

A tela possui filtros para busca dos processos: Texto, Agrupamento, Campus de Criagdo, Setor de Criagao,
Campus Atual, Setor Atual, Tipo de Processos, Data/Hora da Criagdo, Nivel de Acesso, Situacdo do
processo e Interessados.

O filtro “Agupamento” permite as seguintes consultas rapidas:

Meus Processos: Lista todos os processos em que o usudrio foi marcado como interessado;

Processos de Interesse: marcagdo que um usuario pode fazer num processo para filtrad-lo mais facilmente,
em que ele nem € o interessado, nem o destinatario do processo, mas tem algum interesse em saber seu
tramite;

Processos Aguardando Minha Ciéncia: Quando ¢ solicitada ciéncia de processo ao interessado;
Despachos Pendentes: Todos os processos em que o usudrio devera deferir ou ndo um despacho para que
o0 mesmo tenha seu encaminhamento realizado. Esses despachos geralmente sao construidos por terceiros
que solicitam a outra pessoa que aprove ou nao o despacho para encaminhamento. Um exemplo comum
sao os despachos elaborados pelos servidores do setor e que necessitam de assinatura da chefia;
Solicitacdes de Documentos: Quando ¢ solicitado ao interessado a inclusdo de documentos no processo;
Solicitacoes de Juntada: Quando ¢ solicitado ao interessado a juntada de documentos no processo.
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2.2.1 Adicionar Processos no Sub-Menu “Processos”:
No sub-menu “Processos” também podem ser criados os processos, clicando no botao “Adicionar Processo
Eletronico”, conforme imagem abaixo:

Inicio » Processos Eletranicos \

Processos Eletronicos

FILTROS:
Texta: Agrupamento: Campus de criagao: Setor de criagio:
4 INiCI0 Campus Atual: Setor Atual: Tipo de Processo: Data/Hora da Criagdo:
Documentos Eletrnicos Nivel de Acesso: Situagéo: interessados:
Filtrar
Mostrando 76 Processos Eletrénicos
= Setorde Data de = Setor
# Nimero Protocolo Tipo de Processo Assunto Interessados Criacdo e Sltuacdo e
Proposta Pedagogica do Curso
et - Comissao: de Formacao Inicial
Processos Fisicos > - € « Evemilia N4/ -
Q ggz'ﬂ CTNRE ALY Formulacao/Reformulacido  Continuada - FIC: Auxiliar EDCEL‘ = GAB %22?54'2020 Em tramite GAB
G _ to de P _ de Normatizag3o Interna Administrative do Campus N -
erenciamento de Permissdes Avancado Bonfim - CAB

Ap6s clicar no botdo, a seguinte tela sera exibida, em que deverao ser preenchidos todos os dados referentes
ao processo e por ultimo, clicar na opgao “Salvar”:

Adicionar Processo Eletrénico

Interessados:

# INICIo

Documentos Eletrénicos 2 Assunto

>

Processos Fisicos >
Nivel de Acesso:

Gerenciamento de Permissdes

£ ENSING Hipétese Legal:

£ PESQUISA

Setor de Criagao:
il EXTENSAO I

3% GESTAODE PESSOAS
Classificagbes:

= ADMINISTRACAO

5 TEEE LR @ Salvar e adicionar outro(z)  Salvar @ continuar editands
= CENTRAL DESERVICOS

nicio » Processos Eletrénicos » Processos Eletrdnicos » Adiclonar Processo Eletrénico
8 Ajuda
E possivel selecionsr mais de um item
Tipe de Processo:
®  Buscar J
4
255 caractere(s) restante(s)
A
R
v
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Interessados: Informe os interessados do processo. Registra-se que outros interessados podem ser
incluidos, mesmo apds a criagdo do processo, se for o caso, através do botao ‘Editar’;

Tipo de Processo: Selecione o tipo de processo, através do botdo ‘Buscar’;

Assunto: Informe o assunto do processo;

Nivel de Acesso: Selecione o nivel de acesso;

Setor Criac¢ao: Seclecione o Setor de Criacao do Processo;

Classificacoes: Caso o tipo de processo selecionado esteja configurada a ‘Classificagdes’, o sistema ira
buscar esta informacao;

Salvar: Confirma as informagdes e gera o processo.

2.3 Sub-menu “Requerimentos”:
Esse sub-menu ¢ direcionado aos usuarios que desejam abrir processos de seu proprio interesse.

Inicio » Requerimentos

Requerimentos © Ajuca

Filtrar

# INiCI0

Documentos Hetranicos Nenhum Requerimento encontrado.

Ao clicar no botao “Adicionar requerimento”, sera exibida a seguinte tela, em que os dados deverao ser
preenchidos:

Tipo de Processo: *
Nivel de Acesso Padrao:
Hipdtese Legal:
Assunto: '

Descrigio: *

Essa informag&o sera exibida no requerimento que dara origem ao processo.

510 caractere(s) restante(s)
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Apos clicar no botao “Salvar”, sera exibida a seguinte tela:

Inicic » Requerimentos » Adicionar Requerimento » Requerimento #0027

Req ue rimento #0027 @ Modo de Visualizagio v Cancelar

| Iniciado em 14/04/2020 as 16:44:39

Dados Gerais

Nimere 0027

Tipo de

Processo Pessoal: Progressdo e Promogdo (Quadro Efetivo)

Nivel de Acesso
Padrio

Publico
Assunto Progressio por mérito
Descricio  Progresséo por mérito

Data/Hora

Inici 14/04/2020 16:44
niciado

Documentes

syt e e

) MNenhum documento associado ao requerimento.

Neste momento, apenas o requerimento foi criado e ¢ necessario anexar a documentagdo devida para a
analise do pedido. Caso a documentagdo seja um documento do SUAP, clicar no botdo “Adicionar
Documento Interno” e caso ndo seja, clicar no botdo “Upload de Documento Externo”. Para adicionar os
documentos, seguir as orientacdes dos itens 2.4.3.1.1. ¢ 2.4.3.1.2.

Ap0s toda a documentagao anexada, clicar no botdo “Gerar Processo Eletronico” e seré exibida a seguinte
tela:

© Ao finalizar este requerimento sera criado um Processo Eletrénico a partir destes dados.

Dados Gerais do Requerimento

Senha: *

Destino do primeiro Buscar usando o Auto Completar Buscar usando a Arvore
tramite: "

O usudrio devera informar a senha, o perfil, e o destino do primeiro tramite do processo. Apos clicar no
botao “Enviar” o processo sera gerado e tramitado automaticamente, conforme imagem abaixo:



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
GABINETE DA REITORIA

Processo 23231.000191.2020-43 Tramites
| Em trémite LeEgE|-‘cI::

Recebido

Aguardando recebimento

Dados Gerais

Setorde - o~ . X
Origem: REITORIA-GAB Nivel de Acesso: Publico O
Tipe: Acesso a Informagéo: Demanda do e-SIC
Assunto: TESTE
Interessados: 1 Ay Almeida 0
Data do 14/04/2020 16-51:23 por Any Almeida Ultima Modifieacio:  14/04/2020 16:51:23 por Any Almeids
Cadastro:
Nimero
Nz'::?;ﬂ; 0025402.00000026/2020-93 Numere Protecole Antige (NUP 17):  23231.000191.2020-43
21):
Documentos 1 Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagdes

u Verificar Integridade

Requerimento: TESTE
TESTE

14/04/2020 16:51

CHEFE-GAB:

Aguardendo recebimento

14/04/2020 16:51

GAB: Any Almeida

suap

Inicio » Processos Eletrénicos » Processo 23231.000185.2020-96

- Processo 23231.000185.2020-96 VIS
(:) | Finalizado Legeljda ,

# INlcio

Documentos Eletrnicos

Processos Fisicos

Gerenciamento de PermissSes

£J ENSINO

& PESQUISA

i EXTENSAO

42 GESTAO DE PESSOAS

Dados Gerais

Setorde

EITORIA - CDSS
Origem: REITORIA - CDSS

Nivel de Acesso: Publico

Tipe: Acessoa Informagdo: Demanda do e-SIC

Assunte: Processoteste de trémite com barramento de PEN

1. Any Almeida

Interessados: 2 Francisco Filha

3. Thyago Tosin

Datado

Cadastre: 07/04/202015.04:12 por Thyago Tosin

Ultima Modificagio:  13/04/2020 08:42:28 por Thyago Tosin

Numero
Protocole 455407 00000001/2020-96

Novo (NUP
21):

Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23231.000185.2020-%6

Documentos 3

Verificar Integridade

Oficio:

Aguardando recebimento

13/0

O GAB:ThyagoTosin
B Recibo de Concluséo

13/04/202008:16
() bivisiodeGestaode
Sistemas de

Documentaggo e
Informagao

13/0
o fifh Divisao de Gestao de
Sistemas de
Documentagioe
Informagao
B Recibo de Concluséo

0 GAB: Thyago Tosin
B Recibo de Envio

09/04/2020 17.59
0 GAB: Thyago Tosin
09704/ 202
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2.4 Gerenciamento dos processos eletronicos:

ApoOs o processo gerado, o sistema exibe o seu detalhamento, com as opgdes de tramites realizados, os
registros das acdes efetuadas no processo e diversas abas, conforme abaixo:

Inicio » Calea de Processos GAB » Process 1000185.2020-74
Tramites
Processo 23231.000189.2020-74
Em trémite Menhum tramite registrado.
Comdespacho | Mivelde Acesso | Despscho Visualizar Processe
Dados Gerais . L ) _
Semdespacho | Interessados Ciéncis Baixarem ZIP Registro de Actes
Setor de ) Para outras Nivel de | Baixar/Visuslizar em POF
REITORIA - GAR = g is0- Publice:
. instituigdes Prioricads
Origem: € Ver Detalnes
Tipo: Comissio: Formulsgio/Reformulagio de Normstizag8o Interns S
Assunto: Pagamento de auxilio s estudantes durants situagdio de pandemia 16/04/2020 13.02-45
Interessados:  1-38ndrs Batzing Any Almeida
Criagho do processe.
Cf::t:tf: 16/04/2020 13:02:45 por Any Almeida Ultima Modificacao:  23/04/2020 17:00:06 per Any Almeida
Mimero Totsl de 1 item
Protocalo o) 005 G0000026/2020-93 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23231.000189.2020-74
Nowvo ([NUP
21):

Documentos 3 Processos Apensados, Anexades e Relscionados

Finalizar: Permite finalizar o processo;

Adicionar interesse: Permite ao usudrio manifestar interesse na tramitacdo do processo, ainda que nao
figure como ‘Interessado’. O interesse pode ser retirado a qualquer tempo.

Encaminhar: Permite a tramita¢do do processo para outro setor com ou sem despacho e, ainda, para outras
institui¢des, desde que cadastradas no Processo Nacional Eletronico.

Editar:

- Nivel de Acesso: O sistema permite editar o nivel de acesso;

- Interessados: O sistema permite editar os interessados do processo;

- Nivel de Prioridade: o sistema permite ao usuario do setor definir a prioridade dos processos recebidos.
Solicitar Despacho/Ciéncia: O sistema permite solicitar despacho/ciéncia ao interessado do processo;
Baixar/Visualizar Processo: O sistema exibe detalhamento do processo, exibindo a primeira tela com os
dados do processo e na sequéncia os anexos por ordem de inser¢ao
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2.4.1 Finalizar processos:

Apos o término de toda a tramitagdo do processo, este podera ser finalizado. Ao clicar no botdo “Finalizar”,
sera exibida a seguinte tela:

Inicic »» Processos Eletrénicos » Processo 23231.000189.2020-74 » Finalizar Processo 23231.000189.2020-74

Finalizar Processo 23231.000189.2020-74

Processo:"  53331.000189.2020-74

Justificativa: *

Senha:

Enviar
Processo: O sistema exibe o numero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa da finalizacdo;

Senha: Confirme a finalizagdo com a senha;
Enviar: Confirme a operacao.

Ap0s finalizar o processo, o sistema permite “Remover a Finaliza¢do” e retomar o trdmite do processo.

Processo 23231.000189.2020-74

| Finalizado

Dados Gerais

f;‘f"”“ REITORIA - GAB Nivel de Acesso: | Publico
rigem:

Tipo: Acesso a Informagdo: Demanda do e-SIC
Aszunto: TESTE

e i 1. Any Almeida

c::":;:‘: 140472020 14:23:49 por Any Almeida Ultima Modifieagio:  14/04/2020 14:12:10 por Any Almeida

Nimero

N?;:"’;‘d; 0025402 00000025/2020-05 Niimero Protoeolo Antige (NUP 17): 23231000189 2020-74

21):



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
GABINETE DA REITORIA

Ao clicar no botdo “Remover finaliza¢do” seré exibida a seguinte tela:

Remover finalizacdo do Processo 23231.000189.2020-74

Processo:’  53531.000120.2020-74

Justificativa: *

Senha: *

Processo: O sistema exibe o numero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa da remogao da finalizagao;
Senha: Confirme a finalizagdo com a senha,;

Enviar: Confirme a operagao.

2.4.2 Encaminhando processos

2.4.2.1 Encaminhar com Despacho: Essa op¢do serd direcionada aos usuarios que podem expedir
despacho em nome do setor. Ao clicar no botao “Encaminhar com despacho” sera exibida a seguinte tela:

Encaminhar Processo 23231.000189.2020-74

Dados da Tramitacio

Despacho: *

Buscar setor de destino Auto Completar Arvare
por:*

Autenticacdo

Senha:*

Despacho: Informe o despacho;

Perfil: Selecione o Perfil que serd utilizado para assinar o despacho;
Senha: Confirme a operagdo com a senha;

Buscar setor de destino: Selecione a forma de busca do setor de destino;
Auto Completar: Informe o setor;
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Arvore: Selecione o setor;
Salvar: Confirme a operagao.

2.4.2.2 Encaminhar processo sem Despacho: Essa op¢ao sera direcionada aos usuarios que nao podem
expedir despacho em nome do setor, e que no processo ja consta a documentagdo necessaria para a
tramitagdo. Ao clicar no botdo “Encaminhar sem despacho” sera exibida a seguinte tela:

Encaminhar Processo 23231.000189.2020-74

Dados da Tramitacao

Buscar setor de destino Auto Completar Arvare

por:*

Buscar setor de destino por: Selecione a forma de busca do setor de destino;
Auto Completar: Informe o setor;

Arvore: Selecione o setor;

Salvar: Confirme a operacao.

2.4.2.3 Encaminhar processos para outras instituicoes:
Apenas os Gabinetes das unidades tém permissdo para encaminhar processos para outras institui¢des
cadastradas no Processo Nacional Eletronico-PEN. O encaminhamento se dara da seguinte forma:

Ap0s clicar em “Encaminhar para outras instituigdes” aparecera a seguinte tela:

Inicio » Caixade Processos GAB » Processo 23231.000193.2020-32 » Encaminhar Processo Externamente 0025402.00000029/2020-66

Encaminhar Processo Externamente 0025402.00000029/2020-66

Repositorio de Estruturas

: . v
Organizacionais: Advocacia Geral da Unido

Unidade de Destino:

# INiCIo

Documentos Eletrénicos > Enviar

Vocé deve selecionar o Repositorio de Estruturas Organizacionais e depois a Unidade de Destino. Exemplo:
para enviar um processo ao Ministério da Educagdo-MEC, o repositorio ¢ o Poder Executivo Federal e a
unidade de destino ¢ o MEC.
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Posteriormente, o andamento devera ser acompanhado “Barramento — Tramites Externos”, conforme figura

abaixo.

Caso o processo seja devolvido ao IFRR, o seu tramite voltard a “Caixa de Processos”, ja& com a nova

documentacao inserida no processo pelo 6rgao de destino.

A funcionalidade também permite que recebamos processos de outras instituigdes, que ficardo disponiveis

também em “Caixa de Processos”.

Inicio » Tramites Externos de Processos Eletronicos

Tramites Externos de Processos Eletrénicos

FILTROS:
Texto: Status: Processo: Data de Encaminhamento
# INIclo
Mostrando 3 Tramites Externos de Processos Eletronicos
Documentos Eletronicos Descrigio Descrigio
Estrutura Estrutura Data de Status ::::";;da NRE Barramento Processo
Remetente Destinatirio Encaminhamento %
Divisao de Gestao
- de Sistemas de 09/04/2020 23231.000185.2020-
Reitoria Documentagho & 17-38 Recebido 0000022071772020 %
Informacao
Divisao de Gestdo
de Sistemas de R 13/04/2020 23231.000185.2020-
D T Reitoria 08:18 Recebido 0000022071772020 %
Informacio
Divisao de Gestsio Existem tipos de
r oA 04, documentos do
e Sistemas e | Reitoris a0 Recusado  PEN ndo 0000022083782020 -
Informacio N : gnjsgados CEE®

2.4.3. Das abas

2.4.3.1. Aba “Documentos”:

l

Documentos 2 Processos Apensados, Anexados e Relacionados

Oficio: teste derecusa
teste derecusa

Mivel de Acesso: Incluido por:
Piblico Th-_.:‘agc_ Tosinem
13/04/202008:29:17

Verificar Integridade

Tipo do Conferéncia:
Documento Original
feita por

Thyago Tosin

Processar Tramites Externos Pendentes @ Ajuda

Filtrar

Gerado
no

SUAP

(]

Id Tramite

Barramento

96536

96541

96549

Todos os documentos anexados ao processo, tanto criados no SUAP quanto anexados ao sistema, sao
exibidos nesta tela. Também sdo exibidos aqui os anexos dos requerimentos abertos através da
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funcionalidade “Abrir Requerimento”. E possivel verificar a integridade do documento e remové-lo. Caso
um documento seja removido, o sistema apresenta a opcao “Exibir Documentos Removidos”. Para
visualizar o documento, clique no link com o nome do documento.

E nessa aba também que os documentos podem ser adicionados, conforme imagem abaixo. Para

documentos criados no SUAP, clicar em “Adicionar Documento Interno” e para documentos que nao
estejam disponiveis no SUAP, clicar em “Upload de Documento Externo”

Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios

o i

© Nenhum documento associado ao processo.

2.4.3.1.1 Para adicionar Documento Interno:

Essa opcdo serve para adicionar documentos disponiveis no SUAP. Ao clicar na opcdo “Adicionar
Documento Interno” serd exibida a tela abaixo, em que sdo listados todos os documentos criados pelo setor
do usuario logado com status “Finalizado” (os outros status ndo sdo listados). Ao definir qual documento
deve compor o processo, clique no botao “Adicionar ao processo”, e o sistema ird vincular o documento.

Inicio »» Processes Eletrénicos » Adicionar Processe Eletrénico » Procssso 23221.000189.2020-74 » Documentos gue podem ser ediclonsdos so procssso 23231.000189.2020-74

Documentos que podem ser adicionados ao processo 23231.000189.2020-74

Dados Gerais

Setorde Origem: REITORIA- GAB Nivel de Acesso: Pablico

Tipo: Acesso & Informagio: Demands doe-SIC
Assunta:  TESTE

1 Any Almeids

Interessados:
Datado Cadastro: 140472020 14:23:49 por Any Almeids Uttima Modificagao:  14/04/20:20 14:23:49 por Any Almeida
Miimero Protocolo = = 2090 7 i - 2 2020-7:
Novo (NUP 21)- 0025402.00000025/2020-05 MNimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23231000189.2020-74
Por Campus: Por Setor: * Por Tipe: Por Detade Criscio: Fiitrar por Ano: * Fiitrar por Més: Por Ndmero/Conteddo:
REITORIA v GAB v Todos v 2020 v Todos v Enviar

i Somente cocumentos finalizados pooerdo ser a0icionacos 80 Processo.

Total de 690itens wanterior 1 2 3 4 1% 20 21 22 préxime
5 . Nivel de - =
Agoes  Niumero do Documento Assunto Acesso Assinado por Autor Opgoes \
Q OFICIO 285/2020 - GAB/REITORIA/IFRR DGP- Resposta Oficio Circular 21.2020.DGP I Publico Sandrs Botelho :::‘:\:e"!a Adicionar 8o Processo
Q OFICIO 27972020 - GABE/REITORIA/IFRR AGU Daniel 2327.000869201%-01 I Publico Sandrs Botelho :::‘:\:e"la Adicionar so Processo
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2.4.3.1.2 Para adicionar Documento Externo:
Esta opgdo ¢ para adicionar documentos que nao estdo no SUAP e estejam disponiveis em outras midias,
na extensao PDF. Ao clicar na op¢ao “Upload de Documento Externo” serd exibida a tela abaixo:

Upload de Documento Externo

Somente serfo carregados arquivos com extenséo: pdf.

Passos 1de 2

Dados do Documento

Arquivo:”  ["Eceoiner arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Tamanho méximo permitido: 10.0 MB
Tipode Conferéncia:* v
Tipo: B r
Assunto: *
Nivel de Acesso: Plblico v
Hipotese Legal: v
Setor Dono: * Responsavel pelo . .
GAB v Documento: * Q, Any Jacqueline Souza de Almeida
Deve ser informada uma pessoa fisica
Dados Adicionais
Numero: Ano:
Sigla do Setor:
Sigla do Tipo de
Documento:
Assinatura
Tipo de Assinatura: *  '® Assinatura por Senha Assinatura por Token

Os seguintes dados deverao ser preenchidos:

Arquivo: Selecione o arquivo a ser anexado;

Tipo de Conferéncia: Selecione o Tipo de Conferéncia;

Tipo: Selecione o Tipo do documento;

Assunto: Informe o assunto do documento;

Nivel de Acesso: Selecione o nivel de acesso do documento;

Setor Dono: Selecione o tipo de busca do setor dono do documento;
Responsavel pelo Documento: Informe a pessoa que responsavel pela entrega do documento;
Numero: Informe o nimero do documento;

Ano: Informe o ano do documento;

Sigla do Setor: Informe a sigla do setor;

Sigla do Tipo de Documento: Informe a sigla do Tipo de Documento;
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Tipo de Assinatura: Informe o tipo de Assinatura que serd usada para validar a inclusdo do documento
externo.
Salvar: Clique para confirmar a operagao.

Neste momento ira para a op¢ao de assinatura, conforme abaixo, em que deve ser selecionado o Perfil de
quem esta assinando e a senha. Apos a assinatura, o0 documento constara na aba “Documentos”

Upload de Documento Externo

© Somente serdo carregados arquivos com extenséo: pdf.

Passos 2de 2

Senha: *

Primeiro passo  Anferior

2.4.3.2 Aba “Processos Apensados, Anexados e Relacionados”:

Para cada uma das opgdes, o sistema apresenta um botdo para “Adicionar”, e para cada funcionalidade
existem regras especificas, e o sistema exibe essas regras em uma listagem em azul, conforme veremos nas
proximas imagens.

MNamero

NP;?:?I‘?J?J‘I; 0025402.00000025/2020-05 Mimero Protecole Antige (NUP 17):  23231.00018%.2020-74

21):

Documentos 2 Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagtes

Processos Apensados
Processos Anexados

Processos Relacionados
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2.4.3.2.1 “Processos Apensados”:
As regras para que seja possivel apensar processos estao descritas abaixo:

—
L

Documentos 2 Proceszos Apensados, Anexados = Relacionados Minutas

mentarios

Processos Apensados

0 Para que um processo seja apensado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
» O processo a ser apensado ndo pode ter sido anexados @ nenhum outra processo.
» O processo a ser apensado néo pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
n s processos devem Ter o8 Mesmos interessados.
» Processos sigilosos =6 podem ser apensados 8 outros processos sigilosos.

) Nenhum processo apensado.

Para apensar processos, basta clicar no botdo “Apensar processo”, que sera aberta a seguinte op¢ao:

Apensar Processos

| ST — V)

Processos a Apensar: * |

E possivel selecionar mais de um item

Justificativa: *

Enviar

Processos a Apensar: Informe o nimero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa do apensamento.
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Apos apensar, € possivel desapensar os processos ficando registrado o desapensamento, conforme imagem
abaixo:

Documentos 2 Processos Apensados, Anexados e Relacionados 1 | Minutas Comentarios Solicitagbes

Processos Apensados

© Para que um processo seja apensado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
» (O processo a ser apensado ndo pode ter sido anexados & nenhum outro processo.
» O processo a ser apensado ndo pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
» (s processos devem ter os mesmos interessados.
»  Processos sigilosos s0 podem ser apensados a outros processos sigilosos.

Processos Assunto Apensado Data de . Justificativa Opcoes

por Apensacio
23231.000188.2020- Awaliagho de estégio ) 14/04/2020 _
50 i Any Almeida 15-12 Teste Desapensar Processo

2.4.3.2.2 “Processos Anexados”:
As regras para que seja possivel anexar processos estdo descritas abaixo:

Documentos 1 Procezzos Apenczados, Anexados & Relacionados Minutas Comentarios Solicitagoes

Processos Apensados

Processos Anexados

© Atencdo: Os processos que forem anexados deixardo de existir. E uma ago que ndo pode ser desfeita.
) Atencdo: Menhum processo disponivel para ser anexado.

) Para que um processo seja anexado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
» O processo a ser anexado nao pode ter sido anexado a nenhum outro processo.

» (O proceszo a ser anexado ndo pode ter sido apensado 8 nenhum outro processo.
» (O proceszo deve ter sido criado postericrments a este.

» O processotem que ter ols) mesmols) interessado(s).

» O processotem que ter a(s) mesmals) classificagdoldes).

» Processos sigilosos so podem ser anexados a outros processos sigilosos.

) Nenhum processo anexado.
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Para anexar processos, basta clicar no botdo “Anexar processo”, que sera aberta a seguinte opgao:

-
Processos a Anexar i

E pl’_"_"-'-l’_‘ selecionar mais de um item

Somente serdo exibidos processos cujos interessados sejam os mesmos

Justificativa: *

Processos a Anexar: Informe o processo a Anexar;
Justificativa: Informe a justificativa da anexagao.

Observacao: Ressaltamos que a anexagao ndo pode ser desfeita.

2.4.3.2.3 “Processos Relacionados”:

(m]
3
]
i
'

oCumentos 2 Processoz Apenszados, Anexados e Relacionados 1

||
0

Processos Apensados
Processos Anexados

Processos Relacionados

© Menhum processorelacionado ao atual.
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Ao clicar na opgao “Relacionar processo” serd exibida a seguinte tela:

Inicic » Caixa de Processos GAB Processo 23231.000188.2020-20 Prooessos que podem ser relacionados ao processo 23231.000189.2020-74

Processos que podem ser relacionados ao processo 23231.000189.2020-74

Por Mamero do Processo: Campus Dono: Por Setor Dono: Por Tipo de Processo: Data de Criagio:
Selecione um Campus ¥ = ——- ¥  Selecione um tipo de processo v Enviar
Totalde 70itens | «anterior 1 2 3 prdximo»
Agdes  Processo Assunto ?::L:e Opcoes
Q 53231 000188.2020- Awvaliagio de estagio probatorio | Restrito
Q %2231 OO00THG 20, Progresséo por mérito | Restrito

No sistema existe a relacdo de processos que podem ser relacionados. Selecione o processo desejado
clicando no botdo “Relacionar ao Processo”. Para facilitar a busca, € possivel realizar filtro de pesquisa por
Numero, Tipo Setor e Data de Criagdo. Apos relacionar € possivel remover a relagdo do processo.

2.4.3.3 Aba “Minutas”:
O sistema lista as minutas ja cadastradas e a opgao “Adicionar Minuta”.

0 Menhuma minuta associada ao processo.
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Ao clicar no botdo “Adicionar Minuta” o sistema exibe os documentos que podem ser adicionados na
Minuta, conforme imagem abaixo. Somente os documentos “Concluidos” poderdo ser minutados.

Minutas que podem ser adicionadas ao processo 23231.000189.2020-74

Por Campus: * Por Setor: * Por Tipe: Por Diata de Criag8o: Filtrar por Ano: * Filtrar por Més:

Todos v —_— v Todos v 2020 v  Todos v

Por Numero/Contetda:

Enviar

© Somente documentos concluidos poderdo ser minutados.

Total de 7 itens

Nimere deo Status de Nivel de Assinade

Agdes Documento Assunto Tipe de Documento Documento Aceszo o Autor Opcoes
i Lo cio ' o prd
Q 1654 Contingenciamento Oficio Circular | Concluido | Publico Almeida Adicionar Minuta ao processo
Documento AGU - Solicita esclarecimentos sobre adequagéo de e . - Any
Q 7893 servidores - extincio FG's-04 Oficio | Concluido | Publico Almsida Adicionar Minuta ao processo
Q ?é};ggento Termo de Transferéncia de DataShow Oficio | Concluido | Plblico i;nc:g’

Ao selecionar a Minuta, o sistema pedird a confirmagao, com o usudrio e senha, conforme abaixo:

Usuario="  any almeida (2107404)

Senha:*

2.4.3.4 Aba “Comentarios”:

O sistema exibe os comentarios cadastrados e permite adicionar novos através do botdo “Adicionar
Comentario”.

© Menhum comentario.
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Ao clicar em “Adicionar Comentario” sera exibida a tela abaixo:

Adicionar Comentario

Comentario: *

Comentario: Informe os comentarios referentes ao processo e clique em Salvar.

2.4.3.5 Aba “Solicitacoes”:
E possivel solicitar despacho e/ou ciéncia, conforme imagem abaixo:

Documentos 3 Processos Apensados, Anexados e Relacionados 1 Minutas 1 Comentarios 1 | Solicitagdes L

Solicitar Despacho Solicitar Ciéncia

© Mo ha nenhuma sclicitagio para este processo.

2.4.3.5.1 Solicitacdo de Despacho: nesta op¢do, o usuario podera solicitar que outra pessoa assine o
despacho, como exemplo, um servidor que minuta o despacho para a assinatura da chefia.

O sistema exibe as solicitacdes de despachos cadastradas e permite adicionar novas através do botdo
“Solicitar Despacho”.
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Ao clicar no botdo “Solicitar Despacho”, serd exibida a seguinte tela:

Solicitacdo de despacho do 0025402.00000025/2020-05

Processo:* | 53731.000189.2020-74

Corpo:*

Solicitar Assinatura a: *
Senha:*

Setor de Destino do Auto Completar Arvare
Tramite (Buscar por): *

Especificar Setor:

Especificar Setor: IFRR

Processo: O sistema exibe o numero do processo selecionado;

Corpo: Informe o corpo da solicitacdo do despacho;

Solicitar assinatura: Informe quem ira assinar o despacho;

Senha: Informe a senha para confirmar a operagao;

Setor de destino do Tramite (buscar por): Informe a opcao de busca do setor que ird receber o processo.
Nao ¢ para encaminhar ao setor do assinante do despacho, e sim deve ser selecionado o setor de destino do
processo, pois, apos a devida assinatura, o processo serd tramitado automaticamente ao setor de destino.
Autocompletar: Informe o setor destino;

Arvore: Selecione o setor destino.
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2.4.3.5.2 Solicitacao de Ciéncia: O sistema exibe as solicitagdes de ciéncia cadastradas e permite adicionar
novas através do botao “Solicitar Ciéncia”. Registra-se que somente podera ser solicitada ciéncia a usudario
que figure como “Interessado” no processo. Ao clicar no botdo “Solicitar Ciéncia” serd exibida a seguinte
tela:

Solicitar Ciéncia - Processo: 23231.000189.2020-74

Processo:" 33531 000189.2020-74

Interessados: *
Data Limite da Ciéncia: *

Justificativa da
Solicitagao:

Tipo da Ciéncia: * Notificagéo Intimigéo Citagdo

Processo: O sistema informa o nimero do processo selecionado;
Interessados: Selecione o Interessado que devera receber o pedido de ciéncia;
Data Limite da Ciéncia: Informe a data limite da ciéncia;

Justificativa da Solicitacdo: Informe a motivagao da ciéncia;

Tipo da Ciéncia: Selecione um dos tipos;

Enviar: Clique para confirmar a operagao.

Cancelar Ciéncia: O solicitante da ciéncia podera cancelar a solicitagdo de ciéncia, mediante justificativa.
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2.5 Abertura de processos a partir de documentos finalizados no SUAP:

Apo6s a finalizagdo de um documento no SUAP, este podera ser utilizado para abertura de processo,
conforme imagem abaixo:

PORTARIA 2282/2019 - GAB/REITORIA/IFRR /

| Finslizado | Pablico
Compartilhar Documento Vincular Documento

Solicitagdo das Assinaturas
# INfCIo
Visualizagdo do Documenta (0.05 MB)

Processos Eletrbnicos

MINISTERIO DA EDUCACAQ
Processos Fisicos SECRETARIA DE EDUCACAC PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
: o INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
Gerenciamento de Permissdes REITORIA

£ ENSINO
£ PESQUISA PORTARIA 2282/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 31/12/2019
il EXTENSAO

4% GESTAO DE PESSOAS

2= ADMINISTRACAD

A REITORA EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA
L TEC.DAINFORMACAO E TECNOLOGIA DE RORAIMA, no uso das atribuicies legais que Ihe sdo
conferidas nela Portaria n® 2228/2019 - GAR/RFITORIA/IFRR de 18/12/2019

Ao clicar em “Criar Processo”, sera aberto o Sub-menu “Adicionar Processo Eletronico” e a criagao se-
guira os tramites do item 2.2.1, conforme imagem abaixo:

Adicionar Processo Eletrénico © Ajuas

Interessados: *

E possivel selecionar mais ae um item

Tipo de Processo: -

Assunto: *

255 caractere(s) restante(s)

Mivel de Acesso: *
Hipdtese Legal:
Setor de Crisgdo: *

Classificagdes: s Lima o e oo

@ Salvar e adicionar outro{a) Salvar e continuar editando
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2.6. “Dar Ciéncia ao Processo”:

Dar Ciéncia ao Processo 23231.000190.2020-07

Solicitagao de Ciéncia

Solicitante Jean Costa
Data da Solicitagao  14/04/2020 16:35:37
Tipode Ciéncia Motificagic

Justificativa da

Solicitagao Demonstraglo.

Declaracao de Ciéncia

0 Eu. Any Jacqueline Souza de Almeida, residents e domicilisdo RUA PEIXES, $76, CIDADE SATELITE, 69317-332, Boa Vista - RR estando vinculado 8 GAB, matricula SIAPE n. 2107404, RG n. 214639, CPF n. 530.001.022-72

declarc para os devides fins que estou ciente do atual processo.

Perfil:*

Declarc-me ciente: *

Ususrio: pny Almeida (2107404)

Senha:”

Data Limite 17/04/2020

O interessado devera dar ciéncia ao processo, fornecendo as informagdes abaixo:

Perfil: Selecione o perfil que dara ciéncia ao processo;
Declaro-me ciente: Marque a opcao que esta ciente do processo;
Usuario: O sistema apresenta os dados do interessado;

Senha: Informe a senha para confirmar a operagao;
Assinar: Clique para confirmar a operagao.

Apos realizar a ciéncia, o sistema apresenta os dados do processo.
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REFERENCIA

Este material foi realizado com base no manual elaborado pela DGTI do Instituto Federal de Mato Grosso,
disponivel em http://dgti.ifmt.edu.br/media/filer _public/02/7f/027f0e22-0c49-45d3-b791-
b1554648164c/manual_do_usuario - modulo_documento_processo_eletronico_julho.pdf
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ANEXO 111
GUIA DE INSTRUCOES PARA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS/PROCES-
SOS QUANTO AO NIVEL DE ACESSO NO SUAP

Conforme estipulado no OFICIO CIRCULAR 16/2020-GAB/REITO-
RIA/IFRR, foi instituida a adocao do Sistema Unificado da Administragdo Publica-SUAP para
emissdo de documentos e criacdo de processos de maneira eletronica no ambito do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima-IFRR.

O sistema supracitado permite os seguintes tipos de classificacao:

a) publico: quando o conteudo de todos os documentos em um determinado processo sao Vi-
sualizados por qualquer usuario cadastrado no SUAP;

b) restrito: quando o acesso ao conteudo dos documentos em um processo é restrito aos setores
pelos quais esse processo tramitar, e, obviamente, a todas as pessoas que estiverem vinculadas
aqueles setores; e

c) sigiloso: quando o0 acesso aos documentos e ao processo € exclusivo as pessoas a quem for
atribuida permissdo especifica. Significa que cada processo sigiloso tem um rol de usuarios
credenciados.

Cabe enfatizar que a regra geral € classificar os processos e documentos como
publicos, conforme art. 37, caput, da Constituicdo Federal-CF; art. 5.°, X, XXXIII e XL, tam-
bém da CF e art. 3.° da Lei de Acesso a Informacéo-LAl.

Entretanto, a regra geral deve conviver em harmonia com a protecao a informa-
cao sigilosa e pessoal, conforme art. 5.°, X da CF e art. 31 da LAI, e também deve respeitar a
protecdo relativa as informacges utilizadas como subsidio (art. 20 e art. 3.°, XII; ambos do
Decreto 7.724/2012, até mesmo o sigilo deve ser observado, sob pena de viola¢do de normas
constitucionais e legais) para a tomada de algumas decisdes ou para a edi¢do de ato normativo.

Portanto, € preciso atencdo no momento de classificar um documento inserido
ou criado no SUAP. Dessa forma, foi criado esse Guia, com o intuito de orientar os servidores
quanto as excegdes a regra geral e informar as situagdes nas quais um processo ou docu-
mento deve ser classificado como restrito ou sigiloso.____
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Documentos Restritos

Ao classificar um documento como restrito é preciso justificar a razdo da restri¢do. Significa
que apds a classificacdo como restrito o sistema oferece op¢des para indicar o motivo. De modo
agregado, sdo 2 as razoes:

1) Documentos preparatorios, tais como algumas notas técnicas, pareceres e relatorios;
2) Documentos que contenham informagdes pessoais.

I. Documentos preparatorios. O préprio nome ja sugere do que se trata, sdo aqueles que ser-
vem para fundamentar tomada de decisdo. S&o exemplos desses documentos as notas técnicas,
pareceres e relatorios que subsidiam algumas decisdes dos dirigentes, como documentos que
embasam decisdes politica, econémica, fiscal, tributaria, monetaria e regulatoria. A restricao
temporaria de acesso nesse caso € prevista no art. 20 do Decreto n.° 7724/2012 e aplica-se
somente até o momento em que haja uma posi¢do final sobre o assunto que é objeto do
documento ou processo, ou, ainda, quando seja editado o ato que aquele documento ou pro-
cesso subsidiou. Logo, quando expirar a causa da restricdo deve ser alterada a classificacdo do
processo ou documento de restrito para publico, exceto se incidir outra hipotese legal de sigilo.

A restricdo do acesso a informacdo que se fundamente na natureza preparatéria do documento
deve observar dois critérios, que séo eles:

Finalidade do processo: Quando a disponibilizacdo de uma informagdo em um processo cuja
a decisdo ainda nao foi adotada possa frustrar a sua propria finalidade.

Expectativa dos administrados: Quando uma informacéo incorreta ou incompleta pode cau-
sar grandes transtornos, ao disseminar na sociedade expectativas que nao necessariamente se
cumprirdo. Trata-se da cautela necessaria para zelar pela seguranca juridica e pela confianca
dos administrados.

I1. Documentos que contenham informacdes pessoais. Da mesma forma que no caso ante-
rior, o titulo j& sugere do que se trata. Sdo documentos que trazem informacdes de determinada
pessoa identificada ou identificavel.

A restricdo de acesso respeita o disposto no art. 55 do Decreto n.° 7.724/2012, que garante
protecdo as informagdes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem que
estejam na posse dos 6rgéos e entidades. Nesse caso, as informagdes sdo restritas aos agentes
publicos legalmente autorizados e a prépria pessoa.
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A andlise quanto a existéncia de informacfes pessoais deve ser feita diante de um caso con-
creto. Entretanto, seguem alguns exemplos de informacdes pessoais a titulo de ilustracéo:

- Dados relativos a documentos de identificacdo pessoal (RG, CPF, Titulo de Eleitor, Data de
Nascimento, Documento de Reserva etc.);

- Nome completo ou parcial de conjuge ou familiares;

- Estado civil;

- InformacGes sobre o estado de satde do servidor ou familiares;

- Informac6es financeiras ou patrimoniais de determinada pessoa;

- Informac6es sobre alimentandos, dependentes ou pensoes;

- Endereco pessoal ou comercial de determinada pessoa;

- NUmero de telefone ou endereco eletronico pessoal;

- Origem racial ou étnica, orientagdo sexual, convicges religiosas, filosoficas ou morais;

- Opinides politicas, filiacdo sindical, partidaria ou a organizacdes de carater religioso, filoso-
fico ou politico.

A inclusdo de um documento restrito em um processo publico torna aquele processo restrito,
mas é possivel acompanhar o tramite de processos restritos. S6 ndo sera possivel que todas as
pessoas tenham acesso absoluto ao teor dos documentos constantes daquele processo.

Documentos Sigilosos

Sé&o duas as opc¢oes de classificacdo dos documentos sigilosos.

I. documentos submetidos temporariamente a restricdo de acesso em razdo de sua imprescin-
dibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, nos termos do art. 23 da Lei n.°
12.527/2011; e

Il. documentos que contenham informacdes protegidas por outras hipoteses legais de sigilo,
tais como sigilo fiscal, bancario, operacdes e servi¢os nos mercados de capitais, comercial,
profissional, industrial, segredo de justica no processo civil/penal, sigilo do procedimento ad-
ministrativo disciplinar em curso, sigilo do inquérito policial, segredo decorrente de direitos
autorais, informacoes referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecno-
I6gicos cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, entre outras,
sendo necessario indicar, no campo correspondente, qual é a hipotese legal que fundamenta o
sigilo.
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QUADRO EXEMPLIFICATIVO DE TIPOS DE INFORMACAO

Classificacao

Tipo

Descricao

1. Publico

1. Ostensiva

Transparéncia Ativa - Disponibilizagdo de
informacdes de interesse coletivo ou geral pro-
duzidas ou custodiadas pelo IFRR.

Transparéncia Passiva - Disponibilizacao da
informacdo de interesse coletivo ou geral ap6s
solicitacdo do cidadao.

2. Restrito

2.1 Informacdes pes-
soais

Pessoal — Prazo maximo de restricdo de
acesso 100 anos, independente de classifica-
c¢ao de sigilo e quando se referir a intimidade,
vida privada, honra e imagem das pessoas (Lei
n.°12.527/2011, art. 31, 8 1° Inciso I).

2.2 Documentos pre-
paratérios

Pareceres, relatorios e notas técnicas referen-
tes a investigacdes, auditorias, fiscalizacOes,
ou relativos as atividades na area de compe-
téncia do IFRR, quando ainda ndo concluidos
0S respectivos procedimentos (Lei
12.527/2011, Art. 7° Art. § 3°).

3. Sigiloso

3.1 Classificada em
grau de sigilo

3.1.1 Reservada — Prazo maximo de restricao
de acesso de 5 anos

3.1.2 Secreta — Prazo maximo de restricao de
acesso de 15 anos

3.1.3 Ultrassecreta — Prazo de restricdo de
acesso de 25 anos, prorrogavel por uma unica
vez, e por periodo ndo superior a 25 anos, li-
mitado ao maximo de 50 anos o prazo total da
classificacdo

3.2 Sigilosa protegida
por legislacdo especi-
fica (as hipoteses le-
gais de restricdo de
acesso a informacéao
elencadas neste item
ndo sdo exaustivas).

Sigilos Decorrentes de Direitos de Persona-
lidade:

3.2.1 Sigilo Fiscal

3.2.2 Sigilo Bancario

3.2.3 Sigilo Comercial

3.2.4 Sigilo Empresarial

3.2.5 Sigilo Contabil

Sigilos de Processos e Procedimentos:
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3.2.6 Sigilo do Procedimento Administrativo
Disciplinar em curso.

3.2.7 Sigilo referente a proposta de procedi-
mento licitatorio (até a data de abertura ap6s
aprovacao dos proponentes).

3.2.8 Sigilo do Inquérito Policial

3.2.9 Segredo de Justica no Processo Civil
3.2.10 Segredo de Justica no Processo Penal

Informacdo de Natureza Patrimonial
3.2.11 Segredo Industrial

3.2.12 Direito Autoral e Propriedade Intelec-
tual de Programa de Computador

3.2.13 Propriedade Industrial

Duvidas.

Em caso de diavidas quanto a classificacdo dos documentos vocé pode entrar em contato com:
a) Gabinete da sua unidade
b) Ouvidoria do IFRR

Importa ressaltar que qualquer erro, omissdo, dolo ou ma-fé na classificacdo quanto ao grau de
acesso dos documentos podera violar direitos e garantias constitucionais e legais e, portanto,
ensejar apuracdo de responsabilidades.

REFERENCIAS

BRASIL. Decreto n. 7.724, de 16 de maio de 2012. Regulamenta a Lei n. 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que dispde sobre o0 acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII do
caput do art. 5% no inciso Il do 8 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo. Disponivel
em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ at02011-2014/2012/Decreto/D7724.htm>.
Acesso em: 15 de abril 2020.

BRASIL. Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informacdes previsto
no inciso XXXII1 do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicéo
Federal; alteraa Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revogaa Lein. 11.111, de 5 de maio
de 2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.
Disponivel em:<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/112527.htm>.
Acesso em: 15 abril 2020.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/Decreto/D7724.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
GABINETE DA REITORIA

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO. Aplicacio da Lei de Acesso a Informagéo na Ad-
ministracdo Publica Federal. 3 ed. Brasilia: Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral
da Unido (GGU), 2017. Disponivel em:<https://repositorio.cqu.gov.br/handle/1/29957>.
Acesso em: 15 abril 2020.



https://repositorio.cgu.gov.br/handle/1/29957

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
GABINETE DA REITORIA

ANEXO IV - GERENCIAR COMPARTILHAMENTO DO MODULO

Por padrédo, os documentos/processos dos setores sdo gerenciados apenas pelo chefe responsavel pelo setor. Caso seja necessario compartilhar a edicao
ou a leitura desses documentos com todos do setor ou alguma pessoa especifica, o chefe responsavel devera liberar o acesso do setor ou da pessoa pela

opgao “Gerenciar Compartilhamento do Setor”, conforme descrigdo abaixo:

1. Clicar em “Documentos/Processos”
2. Clicar em “Gerenciamento de Permissoes”
3. Selecionar a aba de “Processo Eletrénico”

4. A chefia do setor devera avaliar se serd dada permissao a todos os servidores do setor ou se fard a permissdo individualmente, conforme imagem a
seguir . Lembrando que, em caso de servidor substituto do setor, serd necessario realizar a permissao.
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Inicia » Gerengiamento de Permissfes os Processes & Documentas Eletrdnioos

Gerenciamento de Permissées de Processos e Documentos Eletrénicos

D Vioce ests acessendo essatelz por ser chefie ou ter poder de chefe de processos e decumentos eletrnices ne seter GAE ou um dos s2us dascedentes.

Caso vocé ndo visualize o setor que voce dese|a gerenclar permissoes:
= Localize o setor ne consults oe e

= oo SUAR
= Parecada setor pooers serdisponibllizads 2 opgée "Gerenclamento de Permissdes de Processos e Documentos Eletrdnicos”
= Essaopgdo so serd exibids para o setor quando vocd for ehefie ou tiver poder de chefe nesse setor.

Poder de Cnefe Processo Eletrdnico Documento Elet

I Gerenciar Permissdes de Processos Eletrénicos com Setores

Setores que podem

Setores que podem
rar e crisr processos
onicos dois) GAl

Processos
elstronicos doja) GAB

Servidores/Prestadores
de Servigo que podem
&r & Crlar processos
elstronicos dojs) GAB
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