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Apresentacao

Este manual foi produzido pela Comissao de Implantacao do Processo
Eletrénico do IFPI, tendo como base o Manual produzido pelo Colégio
Pedro II, CPII-PRODI-DTI, M002: 2017, primeira edi¢cdo: 20/9/2017 e outros
documentos de apoio do IFPI.

Neste manual estdo descritos os procedimentos para utilizacdo dos
modulos de documento eletrénico no PEN-SUAP.
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1 Introducao

Este documento descreve o funcionamento das acbes voltadas para a operacdo de
documentos eletrénicos, mdédulo disponibilizado no Sistema Unificado de Administracao Publica

(SUAP).

Para ter acesso, é necessario realizar o login no sistema com sua matricula SIAPE e sua

senha. As opgbes estardo disponiveis no menu pelo seguinte caminho:
“DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletrdnicos”

As principais telas disponibilizam um botdo de “Ajuda” no canto superior direito
contendo algumas informacgGes gerais. Porém veremos, nos tdpicos seguintes, como o mddulo

de documento eletrénico do sistema funciona em detalhes.

2 Documento Eletronico

A tela de gerenciamento de documento eletronico esta localizada no menu pelo

seguinte caminho:

“DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletrénicos > Documentos”

Documentos de Texto ) © rua
Torto Agrupemento: . T Nivelde Acesse
I Meus Documentos v Todos. v Todos v Todos x Todos
# INIcio Situagdo:
Todos L
2019 2020
Documentos de Texto
# Setor Dono Tipo de Documento Identificador Assunto Situagio do Documento Nivel de Acesso Autor Data de Criagio
Processos Eletronicos =
Q GAB-REITORIA Oficio Documento 31 Teste | Concluido | Piblico Victor Almeida 30/09/2019 16:35
Processos Fisicos
Q GAB-REITORIA Oficio Documento 32 Teste ! Concluido | Piblico Victor Almeida 30/09/2019 16:38
£J ENSINO
@ PESQUISA Q@ GAB-REITORIA Oficio Documento 33 Testes Rascunho | Piblico Victor Almeida 09/03/2020 11:42

il EXTENSAO Q GAB-REITORIA Oficio QFICIO 3/2019 - GAB/REN/IFPI Testes no sistema | Assinado | Pablico 06/08/2019 16:28

42 GESTAO DE PESSOAS
28/06/2019 09:46

Q GAB-REITORIA Oficio OFICIO 2/2019 - GAB/REN/IFPI Testes | Cancelado | publico Victor Almeida

= ADMINISTRACAO

L1 TEC. DA INFORMAGAO Mostrando 5 Documentos de Texto
ALMOXARIFADO

= CENTRALDESERVICOS

Figura 1 - Tela Principal de Documentos Eletrénicos
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O sistema redirecionara para uma tela semelhante a Figura 1. Essa area exibe todos os
documentos publicos criados por qualguer setor, além dos documentos sigilosos (criados pelo

proprio usuario) e restritos (visualizados apenas pelos funcionarios do setor).

As opcoes de filtros sdo as seguintes: “filtrar pelo Texto” (deve-se digitar o assunto do
documento), “filtrar por Agrupamento”, “filtrar por Campus dono” “Setor dono”, “Tipo”,

“Nivel de acesso” e “Situagao”.

A tabela de registros abaixo dos filtros contém as seguintes informacdes: “#” (exibira os
icones das agGes que podem ser realizadas, como ver o documento e editar), Setor Dono (do
criador do documento), Tipo de Documento, Identificador (contém o identificador do rascunho
ou o nome e expediente do documento), Assunto, Situacdo do Documento, Nivel de Acesso,

Autor e Data de Criagao.

O filtro Situacdo do Documento trara a informagdo sobre o status do documento no

momento, que pode ser:

e Rascunho: status inicial do documento quando criado ou clonado. Pode retornar
para rascunho quando o status for “Revisado” e “Concluido”;

e Em Revisao: nesse status, foi solicitada a revisdo do documento e o responsavel
pela revisdo estd realizando seu servico. Enquanto a revisao nao for concluida, ndo
é possivel modificar esse status. S6 é possivel solicitar a revisdo de documentos
concluidos;

e Revisado: quando a revisdo do documento é concluida, o status é modificado para
“Revisado”. E necessario que o usudrio ou alguém do setor aceite ou rejeite a
revisdo para que os demais operagdes com o documento sejam liberadas;

e Concluido: o documento passa a ter o status de “Concluido”, quando o botdo
“Concluir” é pressionado. Esse status indica que o documento ndo pode ser editado
e permite tanto solicitar revisdo como assinaturas. Nesse status, também é possivel
retornar para rascunho. Um documento marcado como “Concluido” pode ser
inserido em processos como Minuta. Ex: Minuta de Edital, Minuta de Portaria, etc.;

e Assinado: o documento foi assinado por, pelo menos, uma pessoa e ja possui
numeracao final. Um documento assinado ndo pode mais ser modificado, seja via
edicdo direta ou pedido de revisdo. Nesse status, é possivel solicitar quantas

assinaturas sejam necessarias;
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e Finalizado: um documento nato-digital, ou seja, construido no ambito do SUAP sé
pode ser inserido em um processo quando estiver finalizado. Nesse estado, ndo é

possivel solicitar novas assinaturas e nem realizar modificagcGes.

O filtro “Agrupamento” permite selecionar os documentos baseado em seus status. Ao

selecionar uma opcao diferente, os resultados serao filtrados. As op¢des possiveis sao:
e Todos: essa opgdo exibe todos os documentos registrados no sistema;

e Meus Documentos: marcada por padrao, esta aba exibe todos os documentos

registrados no sistema que tém como autor o préprio usuario;
e  Favoritos: exibe todos os documentos marcados como favoritos pelo usuario;

e Compartilhados Comigo: exibe documentos de outros setores compartilhados com

o usudrio logado (inclusive documentos restritos e sigilosos);

e Documentos vinculados a mim: exibe documentos em que o autor incluiu o usuario

logado como vinculado/interessado;

e Documentos esperando assinatura: exibe documentos aguardando a assinatura do

usudrio logado;
® Minhas assinaturas: exibe todos os documentos ja assinados pelo usudrio logado;

e Minhas solicitagbes de assinatura: exibe documentos com solicitagdes de

assinatura de outros servidores criados pelo usuario logado;

e Documentos esperando revisao: exibe documentos aguardando a revisao do

usudrio logado;
® Minhas revisdes: documentos revisados pelo usuario logado;

e Minhas solicitagdes de revisao: exibe documentos com solicitagdes de revisdao de

outros servidores criados pelo usuario logado.

Outra opcdo para este filtro é acessar o caminho “DOCUMENTOS/PROCESSOS >
Documentos Eletronicos > Dashboard”, que exibe uma tela interativa com um Painel de

Controle de documentos filtrados que estdo sob a responsabilidade do usuario logado (Figura 2).
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# INICIo
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© PESQUISA

i BENSEO

42 GESTAODE PESSOAS

= ADMINISTRACAD

0 TEC DAINFORMAGAO
ALMOXARIFADO

= GENTRALDESERVIGOS

S, INSTITUCIONAL
# COMUNICACAOSOCIAL

© SEGURANGA
INSTITUCIONAL
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oard B Meus Documentos Pendentes

D;IS

Pessoais

Assinaturas

Revisdes

@ AtersrTems | © AltersrContrasia | ) GerencirSesstss | & Imprimir | + TopousPigins

Figura 2 - Tela Dashboard

2.1 Criar Rascunho de Documento

O primeiro passo para a confeccdo do documento eletrénico é a criacdo de um

rascunho. Na tela

Texto” no canto

principal, ilustrada pela Figura 1, selecione o botdo “Adicionar Documento de

superior direito para acessar o formuldrio. Sera exibido um formuldrio

conforme a Figura 3.

Qs

# INicio

Processos Eletronicos
Processos Fisicos
£J ENSINO

PESQUISA

@
i EXTENSAO

ESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRACAO
L TEC. DA INFORMAGAO
ALMOXARIFADO

CENTRAL DE SERVICOS

Inicio » Documentos de Texto » Adicio T

Adicionar Documento de Texto © Ajuda

Tipo do Documento: *

Modelo: *

Nivel de Acesso:*

Hipstese Legal

Setor Dono: *

GAB-REITORIA v

Assunto:*

255 caracters(s) restante(s)

Classificacties

§) Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Figura 3 - Tela de Criagdo de Documento de Texto
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No formuldrio deverdo ser informados o tipo do documento, o modelo (deve ser
informado primeiramente o tipo para que seja exibido os modelos), o nivel de acesso, setor

dono e o assunto do documento.

Importante: Os modelos cadastrados no SUAP seguem a formatagao oficial do Manual
de Redacdo da Presidéncia da Republica. Caso seja preciso “colar” alguma informacdo no corpo
do texto, mantenha a formatagao em fonte Carlito, tamanho 12, alinhamento Justificado, cor
preta. As informacGes padrdo que deverdo ser alteradas no modelo estdo na cor vermelha. Apds

a insercdo das informacdes, o usudrio devera alterar para a cor preta.

No PEN-SUAP os tipos de documentos podem ser:

e Documentos Internos: sdo aqueles produzidos (redigidos) pelo editor do prdéprio
sistema PEN-SUAP;

e Documentos Externos: s3do aqueles que ndo sdo produzidos pelo editor do
PEN-SUAP, ou seja, sdo aqueles que foram digitalizados e transformados em um

arquivo PDF/A ou ainda nasceu em outro sistema eletronico.

Documento Interno Documento Externo

Portaria expedida pelo Gabinete

prodiizida Ko sisteina PEN-SUAP; Oficio expedido pelo TCU, MEC etc.;

Modelos de documentos internos Documentos expedidos pelo IFPI
cadastrados no PEN-SUAP. fora do editor PEN-SUAP.

No sistema aparecerda modelos de documentos internos cadastrados. Caso ndo haja o
modelo de documento interno que sera utilizado pelo usudrio, este deve solicitar sua criagao

através da Central de Servicos (https://suap.ifpi.edu.br/centralservicos/listar_area_servico/).

Saiba mais sobre dos tipos de documentos internos e externos nos Apéndices A e B

deste Manual.

A classificacdo do documento aparecera conforme padrdo cadastrado no sistema. Cada
documento exige uma classificacdo propria. As orientacbes para escolha do Nivel de Acesso
encontram-se no Manual das Atividades de Protocolo. Considere os niveis de acessos

disponiveis:


https://suap.ifpi.edu.br/centralservicos/listar_area_servico/
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e Sigiloso (ou Secreto): apenas o criador pode visualizar o documento;
o Restrito (ou Reservado): apenas os usudrios do setor podem visualizar o
documento;

e Publico: qualquer usuario pode visualizar o documento.

Apdbs terminar de inserir os dados, selecione o botdo “salvar” para gravar o novo

rascunho. O sistema redirecionara para a tela de visualizagdo do documento.

2.2 Visualizar Documento

Cadastro realizado com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 34

Rescunno | Pablics

Visualizacdo do Documento

# INIClo

Revisores

Registrode Acdes

Processos Eletrénicos ério da Educacio

30 P

Processos Fisicos Total de 1item

330, Ciéneia e Tecn

09/03/2020 16:56:40
Reitoria

Criagao por Victor Almeida

Documento 34

& T de 1ite
B Teresina,  de marco de 2020 taluet wem

%2 GESTAO DEPESSOAS

L TEC. DAINFORMAGAO

A X00K. Nijmero, Bairra YYY
ALMOXARIFADO
CEP 12345-478 Cidade/UF

Figura 4 - Tela de VisualizagGo do Documento em Rascunho

Para visualizar o documento, localize a linha com as informa¢ées do documento na

tabela exibida na tela principal, conforme a Figura 1. Na primeira coluna, selecione o icone (Q)

para acessar as informacgdes detalhadas. A tela a ser exibida sera semelhante a Figura 4.
A pagina estd dividida nas seguintes areas:

e Visualizagdo do Documento: mostra o resultado da construcdo do documento até o
momento;
® Processos visiveis em que esta incluido: exibe quais processos eletrénicos

incluiram o documento;
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e Documentos Vinculados: exibe os vinculos com outros documentos;

o Interessados: exibe os usudrios que foram incluidos como interessados no
documento;

®  Revisores: exibe os usuarios que foram incluidos como revisores do documento;

e Registro de AglOes: exibe o histdrico de mudangas no documento e quem o

visualizou.

2.3 Editar Documento

Ao visualizar o documento criado, conforme o tdpico anterior, tem-se acesso ao botdo

“editar” no canto superior direito (Figura 4). Nele, ha duas op¢bes de edigao:

e Texto: opcdo para edicdo do corpo do texto do documento. Para desfazer as
mudancas feitas no documento e atualizar o cabecalho e o rodapé, selecione o

botdo “Remontar Corpo” no canto superior direito (Figura 5).

Realizadas as mudancas, selecione o botdo “salvar”. Se desejar visualizar como ficou o

documento apds salvar, selecione o botdo “salvar e visualizar”.

Inicio » Documentos de Texto » Documento 34 » Conteudo documento » Editar Documento

Editar Documento

Corpo do Documento

Corpo;

[ codigoFonte [ | 32 | B

B I UW¥|S5x L=

# INicio

Espaca . - | Estio - | Formata

Processos Eletronicos >

Processos Fisicos >

£J ENSINO
@ PESQUISA
i EXTENSAO Assunto: Em negrito, primeira letra maitiscula, com ponto final
4% GESTAO DEPESSOAS

= ADMINISTRAGAO

L TEC. DA INFORMAGAO

ALMOXARIFADO

= CENTRAL DE SERVICOS

Figura 5 - Tela de Edigéo do Documento

10
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Dados basicos: Opcao para edicao dos dados gerais do documento (Flgura 6), como

tipo do documento, modelo, nivel de acesso, hipdtese legal, setor dono e assunto .

Realizadas as mudangas, selecione o botdo “salvar”.

INiCIO

Processos Eletronicos

Pracessos Fisicos

ENSINO
PESQUISA
EXTENSAO

& GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRACAO

TEC. DAINFORMACAO
ALMOXARIFADO

= CENTRAL DE SERVICOS

nicio » Docume exto » Documento 34 » Conteudo documento » Editar D

Editar Documento 34 ' © Ajuas

Tipo do D« eo:* |
ipo doDocumento:* | o -

Modele:" oicio Padige .

Nivel de A *
ivelde Acesso:! L g

Hipstese Legal

SetorDone:" 55 REITORIA -

ASSUNE: " Caceno de servidor - Ressarciments

221 caractere(s) restante(s)

Classificac02s: 35 PROTOCOLO: RECEPGAO, TRAMITAGAO E EXPEDICAC DE DOCUMENTOS

) savare adicionar outrofa)  Salvar e continuar editando aD

Figura 6 - Tela de Edigcdo dos dados bdsicos do Documento

2.4 Remover Documento

Ao visualizar o documento criado (Figura 4), tem-se acesso ao botdo “Remover” no

canto superior direito. Clique no mesmo para excluir o documento. Essa funcdo sd estara

disponivel para documentos em rascunho ou concluidos e que ndo foram assinados.

2.5 Clonar Documento

Ao visualizar um documento, tem-se acesso ao caminho “Ag¢bes > Clonar” no canto

superior direito (Figura 4). Selecione-o para criar uma cépia do documento em formato de

rascunho. O sistema redirecionara para a tela de visualizacdo do clone criado.

11
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2.6 Concluir Documento

Ao visualizar o rascunho do documento criado, tem-se acesso ao botdo “concluir” no
canto superior esquerdo (Figura 4). Selecione-o para terminar o processo de edicdao do

rascunho.

O resultado pode ser visto na tela de visualizacdo do documento, semelhante a Figura

7. O sistema marcara o documento como “concluido” e desabilitard a op¢do de edicdo.

Documento 33

| Coretus | pibico

Visualizagdo do Documento

# IN[CIo

&

e

Registrode Acdes
Processos Eletronicos

Processos Fisicos Total de 3itens

09/03/2020 131501
£3 ENSINO Visualizagao por

& PESQUISA Victor Almeida

09

@ EXTENSAO Terssina. 10 de margo de 2020.
Visualizagao por

32t GESTAO DE PESSOAS Victor Almeida

= ADMINISTRAGAO e

L1 TEC. DAINFORMACAO Criagdo por Vid

ALMOXARIFADO

= CENTRALDESERVIGOS

1 DES. INSTITUCIONAL
Assunto: Em negrito, primeira letra maiiscula, com ponto final

# COMUNICACAO SOCIAL

© SEGURANCA

Senhor Reito

Figura 7 - Tela de Visualizagéo de Documento Concluido

2.7 Retornar Documento para Rascunho

Ao visualizar um documento concluido (tépico 2.6), tem-se acesso ao botdo “Retornar
para rascunho” no canto superior esquerdo da tela, como ilustrado pela Figura 7. Selecione-o
para retornar o documento para o estado de rascunho, sendo possivel editd-lo novamente. Esta
opgao sé estara disponivel enquanto o documento nado estiver assinado ou com requisi¢coes de

qualquer natureza pendentes.

12
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2.8 Assinar Documento

Visualize um documento (tdpico 2.2). Serao exibidas duas opgdes:

e Com senha: o usudrio utilizara sua senha do SUAP para assinar o documento;
e Com token: opcdo para usudrios que ja possuem certificado digital e documentos
gue necessitam exclusivamente de assinatura digital por token. Essa opgao esta

indisponivel no momento.

O sistema redirecionara para um formuldrio contendo os campos necessdrios para gerar

o identificador do documento (Figura 8).

Assinatura de Documento

Sigla do Tipode

Documento: GEEIC

# INIcio

Nimero:

Ao | a00g

Sigla do Setor:

GAB/REINFPI

Processos Eletrénicos >

Processos Fisicos >

Figura 8 - Tela de Assinatura/Ildentificacdo de Documento

Os campos “namero” e “ano” sdo preenchidos automaticamente.

ATENGCAO: Existe a possibilidade de o nimero de expediente ser alterado para um
numero maior, porém ndo ha possibilidade de ser alterado para um nimero menor. Caso seja
feita a alteragdo para um numero maior, os nimeros entre o Ultimo expediente emitido e o

numero escolhido serdo inativados.

Confirme selecionando o botdo “Definir Identificador” e, na tela seguinte, informe a
senha de login e o perfil. Clique em “Assinar documento”. O sistema confirmard a operacao e

redirecionara para a tela de visualizacdo do documento.

Veja as mudancgas na Figura 9.

13
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Inicio » Documentos de Texto » Documentos de Texto » Documento 31 » Conteudo documento » OFICIO 1/2020 - GAB/REI/IFPI

OFICIO 1/2020 - GAB/REI/IFPI

| Assinade | posiica
 Cmm— e

Solicitagdo das Assinaturas
# INICIo
Visualizagido do Documento

Registra de Agdes
Processos Eletronicos

Processos Fisicos Total de 4itens

10/03/202011:04:45
2 Educaao

£J ENSINO

Assinatura por
Victor Almeida

Secretaria de k¢ e Tecnologica

@ PESQUISA Instituto Federal de ag3o, Ciéncia e Tecnologia do Piaui Documento assinado por
Reitoria
8 EXTENSAO Victor Almeida (2069099)
= 30/09/2019 16:38:40
ESTAO DEPESSOAS OFICIO 1/2020 - GAB/REVFP)
= . Edicéo por Victor Almeida
= ADMINISTRACAO Teresina, 10 de marco de 2020.
=1 = 30/09/2019 16:38:37
L TEC. DAINFORMACAO
: A Edigéo por Victor Almeida
ALMOXARIFADO Ao Sennor ou A Senhora
Rettor da Universidade XXX 30/09/201916:3505

Figura 9 - Tela de Visualizagéo do Documento Assinado

llustradas pela Figura 9, observam-se as seguintes mudancas apds a assinatura:

e Na drea “Solicitagdo de Assinaturas”, encontram-se as informagdes detalhadas da

assinatura feita pelo usuario;

e Em “Visualizagdao do Documento”, é exibido o documento construido adicionado

de uma area em cinza com as informagdes de autenticidade da assinatura;

e Em “Registro de Agbes”, vé-se o registro da acdo de assinatura com as informacgdes

de quem assinou e quando foi realizada;

e No canto superior esquerdo, o status do documento é alterado de “concluido” para

“assinado”.

ATENGCAO: Vale ressaltar que, apds a primeira assinatura, n3o é possivel retornar para

rascunho, cancelar ou excluir o documento.

2.9 Criar Solicitacao de Assinatura

O sistema permite criar solicitacGes de assinatura a outros servidores. Para realizar esta
acdo, visualize o documento (tépico 2.2), selecione a opc¢do “Solicitar” e, em seguida, a opc¢ao

“Assinatura”. Aparecerd um formulario semelhante a Figura 10.

14
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nicio » Documentos de Texto » OFICIO L

0 - GAB/REI/IFPI » Conteudo documento » Solicitacdes de Assinaturas

Solicitacdes de Assinaturas

Solicitacao Principal

Q  Buscar ltem de Mer -
. Pess0a:* | victor da Silva Almeida

# INicIo

Solicitagio Complementar #1 Remover solicitagio

Ordem: f

Pessoa:
Q, Grace Regina Moreira Campos

Adicior 20

Processos Eletrnicos

Processos Fisicos

Figura 10 - Tela de Solicitagdo de Assinatura

Na area “solicitagdo principal”, tem-se o campo “Pessoa”, que sera preenchido
automaticamente com o servidor da primeira assinatura do documento. Caso ndo haja a
assinatura deferida, deve-se informar a pessoa digitando o nome, matricula ou CPF com pontos

e tracos para buscar no sistema.

A drea “solicitacio complementar” tem como objetivo informar uma assinatura
complementar a principal. Devem ser informadas a pessoa (digite o nome, matricula ou CPF com

pontos e tragos para buscar) e a ordem (um nimero para ordenar as solicitagoes).

O sistema obedecerd a ordem de solicitacbes informadas, e s sera solicitada a

assinatura do proximo usuario apds os usudrios anteriores assinarem.

Para incluir uma nova complementar, clique no texto “Adicionar Solicitagdo”. Para

remover, clique no texto “Remover Solicitagdao”, correspondente a drea desejada.

Clique no botdo “Enviar Solicitagdo” para criar a solicitagdo. O sistema redirecionara

para a tela de visualizagdo com as solicitagdes pendentes, semelhante a Figura 11.

io » Documentos de Texto » Docum

Documento 31 » Conteu OFICIO 1/2020- GAB/REINIFPI

Processos visiveis em que est
T :

OFICIO 1/2020 - GAB/REV/IFPI

Aguardande assingtura | Publico

Solicitagio das Assinaturas

# INCIo # Solicitadoa Ao Assinar Seré Anexado ao Processo Data Resposta Situacio Solicitante Acbes

10/03/2020 11:04:45 Deferida Victor Almeida

L1}
D
7

2 Condicionado: - 5 Aguardando assinatura Victor Almeida
Victor Almeida

Registrode Actes

Figura 11 - Tela de Visualizago com Solicitagées
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Pode-se ver a solicitagdo principal e a complementar (identificada pela coluna

“Condicionado” preenchida). Enquanto ndo for respondida, a solicitacdo estara com o status de

P -

“aguardando assinatura”. Para remover a solicitacdo, clique no icone com a lixeira m,

ilustrado pela figura acima, na linha correspondente.

2.10 Criar Solicitagao de Assinatura com Anexa¢ao ao Processo

O sistema permite criar solicitagGes de assinatura a outros servidores para anexar a um
processo eletrénico apds a confirmacdo. Para realizar esta agdo, visualize o documento (tépico
2.2), selecione a opc¢do “Solicitar” e, em seguida, a opcdo “Assinatura com Anexagdo ao

Processo”. Aparecera um formulario semelhante a Figura 12.

nicio » Documentos de Texto » Documento 35 » Conteudo documento » Solicita ssinaturas Com Posterior Anexagio o

Solicitacdes de Assinaturas Com Posterior Anexacdo ao Processo
Solicitagao Principal

Pessoa:*
Q Janete Marcia Morais Oliveira Moura

AnexaraoProcesso:" g 93172000344/2019-61

Encaminhar Processo:  ® Sem despacho. Com despacho

Seor e D e | Q GAB REITORIA

Processos Eletrdnicos
Solicitagao Complementar #1 Remover solicitacdo
Processos Fisicos

Ordem: |
£J ENSINO

@ PESQUISA P

il EXTENSAO

40

8 GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRAGAO

Figura 12 - Tela de Solicitagdo com Anexagdo a Processo

Deverdo ser informados a pessoa (digite o nome e a matricula para buscar), o processo
a ser anexado (digite o numero, interessado ou assunto do processo para pesquisar) e se 0
processo serd encaminhado com despacho ou sem despacho. Apds informar os dados, selecione

o botdo “Enviar solicitagoes”.
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Importante: A titulo de conhecimento, serdo apresentados os procedimentos para

encaminhar processo sem despacho, contudo esta op¢dao nao sera utilizada, pois os

encaminhamentos de processo serao todos “com despacho”.

A tela de visualizacdo do documento estard com a solicitacdo pendente, semelhante a

Figura 13. No canto direito, podem-se ver os processos em que o documento sera incluido se

e

deferida a solicitacdo. Para remover a solicitacdo, clique no icone com a lixeira [ na linha

correspondente.

# INICIo

Processos Eletronicos

Processos Fisicos

£3 ENSINO

@ PESQUISA

i EXTENSAO

% GESTAODEPESSOAS

= ADMINISTRACAO

L TEC. DAINFORMACAO

ALMOXARIFADO

Sua solicitag3o foi enviada com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Documento 35

3 Processos visiveis em que st
Documento 35 Compartiihar Documento induide
Aguardsndosssinatura | Pabiico
Nivel
Processo de
A . Acesso
Solicitagdo das Assinaturas
23172.000664/2019-11
#  Solicitadoa Ao Assinar Serd Anexado 2o Processo DataResposta  Situagio Solicitante Acbes i 59‘,2‘1‘1;;;‘" izl Edblco
1| JaneteMarcia | 23172000664/2019-11 - Agusrdando assinatura Victor Aimeida |
Docine
Visualizagdo do Documento
Revisore:
Registro de Actes
Total de Litem
nistério da Educacio 10/03/2020 10:46:40
o Profissional e Tecnolégica Criagao per Victor Almeida
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Piaui
Reitoria
Totalde Litem
Decumento 35

Figura 13 - Tela com a assinatura pendente

2.11 Responder a Solicitacao de Assinatura

Na opcdo “Dashboard”, haverd um contador quando existirem solicitacGes pendentes

(Figura 2). Ao clicar no contador, o sistema redirecionara para a tela de listagem.

Na opcdao “Documentos”, selecione o filtro “Agrupamento” e a opgdo “Documentos

esperando assinatura”.
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Inicio » Documentos de Texto » Document

Documentos de Texto

Texto: Agrupsmento: Campus dono: Setor dono: Tipo: Nivel de Acesso:
Ir Documentos esperando assin ¥ Todos v Todos v Todos v Todos M
# INicio Situacio:
Todos v

2019  30de Setembro

Mostrando 1 Documento de Texto

R z #  SetorDono Tipo de Documento Identificador Assunte  Situagio do Documento Nivel de Acecso Auter DatadeCriagio
Processos Fisicos >

Q  GABREMORIA | Oficio OFICIO 1/2020- GAB/REVIFPI Teste Aguardando assinatura | pasica Victor Almeida | 30/09/2019 16:35
Gerenciamento de Permisstes

Mostrando 1 Documento de Tes
£J ENSINO Mostrando 1 Documento de Texto

& PESQUISA
il EXTENSAQ

42 GESTAODE PESSOAS

Figura 14 - Tela de Documentos Esperando Assinatura

Para aceitar assinatura, selecione o icone ( Q ), ilustrado pela Figura 14, correspondente
ao documento para ir até a tela de visualizagdo (Figura 7). Selecione a op¢do “Assinar” e, em
seguida, “Com Senha” ou “Com token” (Essa op¢ao estd indisponivel no momento). Confirme o
identificador na préxima tela e informe o perfil e senha do usuario na seguinte, selecionando o

botdo “Assinar Documento”.

Para rejeitar assinatura, visualize o documento (tdpico 2.2) e selecione o botdo
“rejeitar assinatura”. A tela seguinte terd um campo para justificativa da rejeicdo, que é
opcional.

Inicio » Dashboard » Documentos de Texto » Documento 35 » Conteudo documento » Rejeitar Solicitagéo de Assinatura

Rejeitar Solicitacdo de Assinatura

Justificativa da Rejeicao

Qs

# INiciIo

Processos Eletrénicos >

Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permissdes

Figura 15 - Tela de Justificativa da Rejeigdo
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Cliqgue no botdo “salvar” para confirmar. Aparecera, no documento, a

justificativa da rejeicdo conforme a Figura 16. A solicitacdo também serd identificada como

indeferida.

Inicio + Documentos de Texto » Documento 35

Documento 35 (2D () CEEED CEITED D (IIEED €D

| Goneido | pibics

Solicitagdo das Assinaturas

#  Solicitadon Ao Assinar Seri Anexade so Processo Data Rezposta Situagio Selicitante Aes

Indeferica
1 JaneteMarcia 23172000664/2019-11 10/03/202013:56:58

Justificativada Rejeicio: Testes  V1cFor Almeide
nosistema

Visualizagdo do Documento Registrode Acdes
Processos Eletranicos

Processos Fisicos Total de 1item
10/03/2020 10:46:40
(IR Criagao por Victor Almeida

& PESQUISA
@ EXTENSAO Total de Litem
4% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRAGAO

L] TEC DAINFORMAGAO

ALMOXARIFADO
= CENTRALDESERVIGOS

I8 DES.INSTITUCIONAL

Figura 16 - Tela com a Solicitagdo Indeferida
2.12 Criar Solicitagcao de Revisao
O sistema permite criar solicitacdes de revisdao a outros servidores, habilitando a

alteragdo temporaria do documento para o solicitado. Para realizar esta agao, visualize o

documento (tépico 2.2), selecione a opgao “Solicitar” e, em seguida, a opcao “Revisdo”.

Observe que o documento deve estar com o status “Concluido” e sem assinatura para

solicitar revisGes. Aparecera um formulario semelhante a Figura 17.

Solicitacdo de Revisdo
Revisor:*

Observagtio:

Figura 17 - Formuldrio de Solicitagdo de Revisdo
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O revisor deve ser informado obrigatoriamente (digite o nome ou a matricula do
servidor para buscar) enquanto que o campo de observacdo é opcional. Clique em “Enviar” para
criar a revisdo. O sistema redirecionara para a tela de visualizagdo com as mudancas ilustradas

na Figura 18.

Docu

EmRevisio | Pablico

Processos visiveis em que esta

Visualizagao do Documento

# INicio

Interessad

Documentos Eletronicos >
Processos Eletronicos > Revisores

Revisores DatadaRevisio

Janete Marcia

Registrode Agses

£3J ENSINO
Totalde 17 itens

@ PESQUISA

Documenta 32 10/03/2020 14:21:11
st Teresina; 10/ de marn- e 2070 Solicitagso de Revisdo por
Victor Almeida

Janete Marcia

#= ADMINISTRACAO Ao Senhonod  sefiiofs (2793495) Testes no sistema

i+ GESTAO DE PESSOAS

Figura 18 - Tela de Visualizagdo do Documento em Revisdo

Observa-se que o documento estd com o status de “Em revisao” no canto superior
esquerdo. Enquanto o documento estiver neste estado, demais solicitacbes (assinatura e
finalizacdo de documento, por exemplo) estardo suspensas até a resolucdao da revisdo. No

“registro de agbes”, ha o informativo de que a solicitacdo foi criada.

Para cancelar revisdo, ha no canto superior direito o botdo de mesmo nome (Figura 18).
Na pagina “Documentos”, selecione, no filtro “Agrupamento”, a op¢do “Minhas solicitagées de

revisdo” para ver somente os documentos com revisGes solicitadas (Figura 19).
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Inicio » Documentos de Texto
Documentos de Texto
G o Agrupamento: Campus dono: Setor dono:
I Minhas solicitages de revisa v Todos v Todos
Situag
Todos v

2019  30de Setembro

Mostrando 1 Documento de Texto

# Setor Dono Tipe de Documento Identificador Assunto Sltuagao do Documento

Q  GAB-REITORIA Oficio Documento 32 Teste Em Revisio

Mostrando L Documento de Texto

Figura 19 - Tela de Listar Documentos

2.13 Responder a Solicitagao de Revisao

@ INiCio

Processos Eletrénicos ¥
Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permissdes

£J ENSINO

Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto
Texto: Agrupamento: Campus dono: Setar dono:
Ir Documentos esperando revisi Todos » Todos
Situagéo:
Todos v

2019  30deSetembro

Mostrando 1 Documento de Texto

# Setor Dono Tipo de Documento Identificador Assunto Situacio do Documento

Qe GAB-REITORIA Oficio Documento 32 Teste Em Reviséo

Mostrando 1 Documento de Texto

Figura 20 - Tela de Listar Documentos

Tipo:

Todes

Nivel de Acesso

| pastics

Tipo:

Todos

Nivel de Acesso

Piblico

© Ajuda

Nivel de Acesso.

v Todes v

Autor Data de Criacio

Victor Almeida 30/09/2019 16:38

Nivel de Acesso:

v Todos .

Autor Data de Criacio

Victor Almeida 30/09/2019 16:38

Na listagem de documentos (ver tdpico 2.2), selecione, no filtro “Agrupamento”, a

opcao “Documentos esperando revisao” para ver as solicitacGes de revisdo encaminhadas ao

usudrio logado. Para prosseguir com a mesma, clique no icone de lupa, ilustrado pela figura

acima, para visualizar o documento. A revisdo pode ser rejeitada clicando no botdo “Cancelar

Revisdao”.

A tela serd semelhante a Figura 21.
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Inicio » Documentos de Texto » Documentos de Texto » Documento 32

Documento 32
n

Em Revisdo

| Paslic TES

= Visualizagdo do Documento
# INicio

Revisores

Revisores DatadaRevisio
Processos Eletronicos > JoncioMarcia

Pracessos Fisicos >

Gerenciamento de Permissoes Registro de Acoes

Instituts Federal de E¢

£3J ENsINO

Total de 17 itens
@ PESQUISA 10/03/202014:21:11

il EXTENSAO Documento 32 Solicitagdo de Revisdo por
Victor Almeida

Janete Marcia
(2793495):Testes no sistema

3% GESTAO DEPESSOAS

7= ADMINISTRACAO

Figura 21 - Tela de Visualizagdo do Documento

Enquanto o documento estd em revisdo, o revisor tem acesso as seguintes opgGes no

canto superior esquerdo, ilustradas na Figura 21:
e  Editar: permite alterar as caracteristicas do documento conforme o tépico 2.3;

® Marcar como revisado: finaliza o processo de revisdo, marcando o documento

como “revisado”;

e Compartilhar Documento: compartilha o documento com outros usudrios do

sistema;

e Historico de alteragdes: exibe todas as alteragGes e solicitagOes feitas por usuarios

no documento;
® Acgoles > Clonar: cria uma cépia idéntica ao documento no sistema;

® Cancelar Revisdo: rejeita a solicitagdo de revisdao encaminhada e descarta as

alteracodes, se existirem.

Quando o revisor selecionar “marcar como revisado”, o sistema redirecionara para uma
tela que permite incluir uma observacdo. Este campo é opcional. Além do sistema marcar o
documento como “revisado”, a revisdo deverd ser avaliada pelo dono do documento, que serd

abordado no préximo tépico.
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2.14 Avaliar Revisao

Sendo dono do documento, visualize-o quando estiver marcado como “revisado” (Figura

22). As seguintes op¢0es estardo disponiveis:
e Deferir Revisao e Concluir: aceita as alteracdes feitas pelo revisor;
e Rejeitar Revisdo: descarta as alteragdes feitas pelo revisor.

O sistema confirmard a operacdo e mudara o status do documento para concluido em

ambas as opcdes.

Inicio » Documentos de Texto » Documento 32
Documento 32

| Revisado | Paniico

Processos visiveis em que esta

Visualizagdo do Documento

# Nicio

Revisores

Revisores DatadaRevisio

Janete 10/03/2020
= Marcia 144317
Pracessos Eletrénicos
Processos Fisicos
S Registro de Acbes
£3J ENsINO
@ PESQUISA Total de 18 tens
Documento 32 B o
il EXTENSAO Teresina, 10 de margo de 2020. SRR
_ Reviszo por Janete Marcia

4% GESTAO DE PESSOAS teste

= a8 oo Ao Senhor ou A Senhera

Figura 22 - Tela do Documento Revisado

2.15 Definir Compartilhamento do Documento

Na tela de listagem de documentos (tdpico 2), ao clicar na lupa para visualizar o
documento, existe o botdo “Compartilhar Documento” que permite configurar o nivel de acesso

de um documento em particular para um determinado setor ou servidor.
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Essa opcdo sO esta disponivel para documentos com o mesmo setor de

origem do usuario logado. Ao clicar no botdo, aparecera um formulario semelhante a Figura 23.

Gerenciamento de Compartilhamento de Documento

Com Setores

Setores que podem ler: |

E possivel selecionar mais de um item

Setores que podem editar
eler:

selecionar mais de um item

Com Pessoas

Servidores/Prestadores
de Servigo que podem ler:

E possivel selecionar mais de um item

Servidores/Prestadores
de Servigo que podem
editar e ler:

selecionar mais de um item

Figura 23 - Formuldrio de Compartilhamento do Documento

Poderdo ser definidos quais servidores podem ler ou editar (informe o nome ou
matricula para buscar) assim como os setores (informe a sigla para buscar). A permissdo de
edicdo inclui automaticamente a opg¢do de ler o documento. Terminada a insercdo de dados,

clique em “enviar”.

2.16 Gerenciar Permissoes de Documentos do Setor

O caminho “DOCUMENTOS/PROCESSOS > Gerenciamento de Permissbées” permite
definir o nivel de acesso padrdo de todos os documentos do setor do usudrio logado, exceto os

de natureza sigilosa.

Importante: essa opcado sé estd habilitada para chefes de setor ou usuarios autorizados,

que possuem permissao para compartilhar os documentos do setor.

Clicando nessa op¢do, aparecerd a seguinte tela ilustrada pela Figura 24.
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Gerenciamento de Permissdes de Processos e Documentos Eletrdnicos

° outer p os elets no setor ccedentes.

A INicio

Documentos Eletronicos

2 ensine ©: Porpairs -
+ Os documentos sigiosos nio serdo compartithades

peloChate

® pesquisa

& BaEnsio

= CESTAO DEPESSOAS ronicos com Setores

= ADMINISTRAGAQ

5 TEC.DA INFORMAGAO
ALMOXARIFADO
= CENTRALDE SERVICOS

14 DES.INSTITUCIONAL

B COMUNICAGAG SOCIAL

ST Servidores e Servigo
INSTITUCIONAL

X Rose Mary os % Victorda Sils Almeids

Figura 24 - Formuldrio de Compartilhamento de Documentos do Setor

Poderdo ser definidos quais servidores podem ler ou editar (informe o nome ou
matricula para buscar) assim como os setores (informe a sigla para buscar). A permissdo de
edicdo inclui automaticamente a op¢do de ler o documento. Terminada a insercdo de dados,

clique em “enviar”.

2.17 Finalizar Documento

Ao visualizar um documento ja assinado (tépico 2.8), tem-se acesso ao botdo “Finalizar
Documento” na parte superior, conforme a Figura 9. Selecione-o para finalizar as alteracdes no

documento. O resultado serd semelhante a Figura 25.
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Inicio » Documentos de Texto » OFICIO 3/201 - GAB/REVIFPI

OFICIO 3/2019 - GAB/REI/IFPI eI

| Finstizado | Pabiico

Q  Buscar item de Mes Documentos Vinculados

Solicitagdo das Assinaturas

4 INicIo

Visualizagdo do Documento nteressados

@ Registro de Acdes
Processos Eletronicos o

Total de 6itens

Processos Fisicos Ministério da Educagio
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnologica 10/03/2020 10:54:41
43 ENSINO Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Piauf T
= Rettoria Victor Almeida
& PESQUISA
. OFICIO 3/2019 - GAB/RENIFPI 25/09/2019 1807:56
il EXTENSAO 25 de seternbro de 2019
B SetEmbe 4 2013 Assinatura por
ESTAO DE PESSOAS Victor Almeida
_ Documento assinado por
= ADMINISTRACAO Victor Almeida (2069099)

Ao Senhor ou A Senhora

Figura 25 - Tela de Documento Finalizado

Executada essa acdo, ndo sera mais possivel solicitar novas assinaturas ou revisoes; o

documento estara pronto para ser vinculado em processos eletronicos.

2.18 Cancelar Documento

Ao visualizar um documento finalizado (tépico 2.17), tem-se acesso ao botdo “Cancelar”
no canto superior direito da tela, ilustrado pela Figura 25. Selecione-o para marcar o documento
como cancelado. O documento serd inativado e ndo serd possivel realizar mudangas, exceto

para clona-lo ou compartilha-lo.

2.19 Vincular Documento

Ao visualizar um documento ja finalizado (tépico 2.17), tem-se acesso ao botdo
“Vincular Documento” no canto superior direito, ilustrado pela Figura 25. Selecione-o para ter

acesso ao formulario, conforme a Figura 26.
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Inicio » Documentos de Texto » OFICIO 3/2019 - GAB/REVIFPI » Conteudo documento » Vincular Documentos

Vincular Documentos
Documentotextobase:" | oeii0 312019 - GABRENIFPI

Tipo de Vinculo

Documento Alvo: *

Processos Eletrénicos

Processos Fisicos

Figura 26 - Formuldrio para Vincular Documentos
O documento-base é preenchido automaticamente. Deverdo ser informados o tipo do

vinculo e o documento-alvo a ser vinculado (digite o identificador para buscar pelo documento).

Clique em “salvar” ao terminar de langar as informag&es. O resultado pode ser visto na

area de “documentos vinculados”, ilustrado na Figura 27.

Criar Processo Vincular Documento Cancelar

Documentos Vinculados

Documentos -

E um aditivo dofa) OFICIO &
1/2019 - GAB/REV/IFPI

Figura 27 - Tela de Visualizagéo com o Vinculo

-

Para remover o vinculo, selecione o icone de lixeira M 36 lado da descricdo ilustrada

na Figura 27.
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2.20 Imprimir Documento

Para imprimir o documento, na tela de visualizagdo do documento (tdépico 2.2),
selecione o botdo “Agbes > Imprimir em Carta” ou “Imprimir em Paisagem”. Ao selecionar uma

das opcles, sera gerado um PDF no navegador com o documento construido.

2.21 Criar Processo a partir do Documento Finalizado

Para criar um processo a partir do documento finalizado, na tela de visualizacdo do
documento (tdpico 2.2), selecione o botdo “Criar Processo”. A tela de Adicionar Processo
Eletrénico sera aberta para inser¢do dos dados do processo. Apds, clique em “Salvar”, para abrir

o processo com o documento ja anexado a ele.

Parabéns! Finalizamos este médulo!

Agora, consulte o Manual PEN-SUAP para Operador - MODULO
PROCESSO ELETRONICO.
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Apéndice A - Tipos de documentos internos

Os Tipos de documentos internos relacionados, sdo resultantes dos modelos ja

cadastrados no PEN-SUAP.

10

11

12

13

14

15

16

Tipo de Documento

Ata

Ato

Carta Convite

Carta Precatodria

Certidao

Citacao

Cota AGU/PGF

Declaragao

Declaracao

Edital

Edital

Intimagao

Memorando AGU/PGF

Nota AGU/PGF

Nota Técnica

Nota Técnica

Modelos (Descri¢do)

Ata - Instalacdo e inicio dos trabalhos - CONINT

Ato - Designacdo de Conselheiro - CONSUP

Carta Convite - EAD

Carta Precatéria - CONINT

Certiddo Nada Consta - CONINT

Citacdo - Apresentacado de defesa escrita - CONINT

Cota PROFE - Padrao

Declaracao de Reconhecimento de Divida - DIGEP

Declaragao Padrao

Edital de Notificagao - Servidor em local incerto e ndao
sabido - CONINT

Edital Padrao

Intimagao - Apresentagdo de quesitos para pericia -
CONINT

Memorando PROFE - Encaminha Carta de Preposicao
e Subsidios

Nota PROFE - Padrédo

Nota Técnica - DIGEP

Nota Técnica - PROEN
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Notificacao

Oficio

Oficio AGU/PGF

Ordem de Servico

Parecer AGU/PGF

Parecer Pedagdgico

Portaria

Portaria

Recomendacao

Relatoério

Resolugao

Resolugao

Solicitacdo de Auditoria

Termo

Termo

Termo

Fonte: IFPI, mai/2020.
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Notificagdo - Ciéncia ao acusado de oitiva de

testemunha por videoconferéncia - CONINT

Oficio Padrao

Oficio PROFE - Padrao

Ordem de Servico - AUDIN

Parecer PROFE - Padrao

Parecer Pedagdgico - PROEN

Portaria Campi

Portaria Reitoria

Recomendagdo Ouvidoria

Relatdrio Final - CONINT

Resolugao ad referendum- CONSUP

Resolugao - CONSUP

Solicitacdo de Auditoria - AUDIN

Termo de Devolugao - AUDIN

Termo de Indiciagdo - CONINT

Termo de opc¢ao - Dedicacao Exclusiva - DIGEP

Nota: Conforme a necessidade de inclusdo de modelos, esta listagem podera ser alterada.
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Apéndice B - Tipos de documentos externos

Os Tipos de documentos externos relacionados, sao resultantes de uma adaptacdo da
listagem de documentos externos padronizados pelo pen/conectagov. Disponivel em:

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/pen/conectagov

ID Espécie Descricdo / Observagio
1 Abaixo-assinado Podendo ser complementado: de Reivindicagao.
2 Acodrdao Expressa decisdao proferida pelo Conselho Diretor, ndo abrangida

pelos demais instrumentos deliberativos anteriores.

3 Acordo Podendo ser complementado: de Nivel de Servico; Coletivo de
Trabalho.

4 Alvara Podendo ser complementado: de Funcionamento; Judicial.

5 Anais Podendo ser complementado: de Eventos; de Engenharia.

6 Anexo Existem diversas situacdes de inclusdo de “Anexo” de outro

documento, que meramente menciona este outro, que geralmente
concatena diversos. Ainda, tem-se a necessidade de deixar claro
que aquele arquivo no contexto original era um anexo, por
exemplo, “Anexo | ao E-mail XXX”, pois o e-mail é incluido como um
PDF préprio e tem-se a necessidade de incluir os Anexos do e-mail
No processo.

7 Anotagao Podendo ser complementado: de Responsabilidade Técnica - ART.

8 Anteprojeto Podendo ser complementado: de Lei.

9 Apdlice Podendo ser complementado: de Seguro.

10 Apostila Podendo ser complementado: de Curso.

11 Apresentagao Documentos que s3ao apresentagdes propriamente ditas, p. ex. um

PPT de uma “Apresentac¢do” “do Congresso”, “do Seminario”, etc.

12 Ata Como Documento Externo pode ser complementado: de Reunido;
de Realizagdo de Pregao.

13 Atestado Podendo ser complementado: Médico; de Comparecimento; de
Capacidade Técnica.

14 Ato Expressa decisdo sobre outorga, expedicdo, modificacdo,
transferéncia, prorrogacdo, adaptacdo e extingdo de concessoes,
permissGes e autorizagées para exploracdao de servigcos, uso de
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recursos escassos e exploragdo, e Chamamento

Publico.

15 Auto Podendo ser complementado: de Vistoria; de Infragao.

16 Aviso Podendo ser complementado: de Recebimento; de Sinistro; de
Férias.

17 Balancete Podendo ser complementado: Financeiro.

18 Balango Podendo ser complementado: Patrimonial - BP; Financeiro.

19 Bilhete Podendo ser complementado: de Pagamento; de Loteria.

20 Boletim Podendo ser complementado: de Ocorréncia; Informativo.

21 Boleto Podendo ser complementado: de Pagamento; de Cobrancga; de
Cobranca Registrada; de Cobranga sem Registro.

22 Calendario Podendo ser complementado: de Reunides.

23 Carta Podendo ser complementado: Convite.

24 Cartao Podendo ser complementado: de Identifica¢do.

25 Cartaz Podendo ser complementado: de Evento

26 Carteira Nacional Espécie propria.

de Habilitagao
(CNH)

27 Cédula Podendo ser complementado: de Identidade; de Crédito Bancario;
de Crédito Comercial; de Crédito Imobiliario.

28 Certidao Como Documento Externo pode ser complementado: de Tempo de
Servico; de Nascimento; de Casamento; de Obito; Negativa de
Faléncia ou Concordata; Negativa de Débitos Trabalhistas; Negativa
de Débitos Tributarios.

29 Certificado Podendo ser complementado: de Conclusdo de Curso; de
Calibragdo de Equipamento; de Marca.

30 Cheque Podendo ser complementado: Caugao.

31 CNPJ Espécie propria.

32 Comprovante Podendo ser complementado: de Despesa; de Rendimento; de
Residéncia; de Matricula; de Unido Estavel.

33 Comunicado Expediente interno entre uma unidade administrativa e um servidor
ou entre um servidor e uma unidade administrativa de um mesmo
orgao publico.
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Podendo ser complementado: Publica; Interna.

34 Consulta

35 Conta Podendo ser complementado: Telefénica; de Agua; de Luz.

36 Contracheque Espécie proépria.

37 Contrato Como Documento Externo pode ser complementado: Social.

38 Convengao Podendo ser complementado: Coletiva de Trabalho; Internacional.

39 Convénio Espécie propria.

40 Convite Podendo ser complementado: de Reunido; para Evento; de
Casamento

41 Cota Tipo de Documento préprio da AGU.

42 CPF/CIC Espécie propria.

43 Cracha Podendo ser complementado: de Identificacdo; de Evento.

44 Cronograma Podendo ser complementado: de Projeto; de Estudos.

45 Croqui Podendo ser complementado: de Acesso, Urbano.

46 Curriculo Podendo ser complementado: de Candidato.

47 Debénture Espécie propria.

48 Decisdo Podendo ser complementado: Administrativa; Judicial.

49 Declaracao Como Documento Externo pode ser complementado: de Imposto
de Renda; de Conformidade; de Responsabilidade Técnica; de
Acumulacdo de Aposentadoria; de Acumulacdao de Cargos; de
Informagdes Economico-Fiscais da Pessoa Juridica (DIPJ).

50 Decreto Espécie propria.

51 Deliberagao Podendo ser complementado: de Recursos; do Conselho.

52 Demonstragao Podendo ser complementado: de Resultado do Exercicio - DRE; de
Fluxo de Caixa; Financeira; Contabil.

53 Demonstrativo Podendo ser complementado: Financeiro; de Pagamento; de
Arrecadacao.

54 Dentuncia Espécie propria.

55 Depoimento Podendo ser complementado: das Testemunhas.

56 Despacho Espécie proépria.
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Podendo ser complementado: de Justica; Oficial.

57 Didrio

58 Diploma Podendo ser complementado: de Conclusado de Curso.

59 Diretriz Podendo ser complementado: Orgamentaria.

60 Dissertagao Podendo ser complementado: de Mestrado.

61 Dossié Podendo ser complementado: de Processo; Técnico.

62 Edital Podendo ser complementado: de Convocagdo; de Intimacdo; de
Langamento.

63 E-mail Indicado nos Parametros para corresponder ao envio de
Correspondéncia Eletrénica do SEI ou PEN-SUAP.

64 Embargos Podendo ser complementado: de Declarag¢do; de Execucdo ou
Infringentes.

65 Emenda Podendo ser complementado: Constitucional; de Comissdo; de
Bancada; de Relatoria.

66 Escala Podendo ser complementado: de Férias.

67 Esclarecimento Espécie propria utilizada em Licitagdo (ComprasNet).

68 Escritura Podendo ser complementado: Publica; de Imdvel.

69 Escrituragao Podendo ser complementado: Contabil Digital - ECD; Fiscal Digital -
EFD; Fiscal Digital - EFD-Contribuigdes.

70 Estatuto Podendo ser complementado: Social.

71 Estudo Podendo ser complementado com “Técnico Preliminar da
Contratacao”; “Técnico”.

72 Exame “Laboratorial”, “Médico”, etc.

73 Exposicao de Espécie propria.

Motivos

74 Extrato Podendo ser complementado: de Sistemas; Bancario.

75 Fatura Espécie propria.

76 Ficha Podendo ser complementado: de Cadastro; de Inscri¢do.

77 Fluxograma Podendo ser complementado: de Processo; de Documentos; de
Blocos.

78 Folha Podendo ser complementado: de Frequéncia de Estagiario; de
Frequéncia de Servidor.
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Podendo ser complementado: de Evento.
79 Folheto/Folder

80 Formulario Podendo ser complementado: de Contato; de Revisao.

81 Grade Curricular Podendo ser complementado: do Curso.

82 Guia Podendo ser complementado: de Recolhimento da Unido.

83 Historico Podendo ser complementado: Escolar.

84 Impugnagao Espécie propria utilizada em Licitagcdo (ComprasNet).

85 Informacgao Tipo de Documento préprio da AGU.

86 Informe Como Documento Externo pode ser complementado: de

Rendimentos.

87 Instrucao Podendo ser complementado: Normativa.

88 Inventario Podendo ser complementado: de Estoque; Extrajudicial; Judicial;
em Cartdrio.

89 Laudo Podendo ser complementado: Médico; Conclusivo.

90 Lei Podendo ser complementado: Complementar.

91 Licenga Podendo ser complementado: Ambiental.

92 Lista/Listagem Podendo ser complementado: de Presenca.

93 Livro Podendo ser complementado: Caixa.

94 Mandado Podendo ser complementado: de Busca e Apreensao; de Citagao;
de Intimagao.

95 Manifesto Espécie propria.

96 Manual Podendo ser complementado: do Usuario; do Sistema; do

Equipamento.

97 Mapa Podendo ser complementado: de Rua; de Risco.

98 Medida Provisdria | Espécie propria.

99 Memorial Podendo ser complementado: Descritivo; de Incorporagao.
100 | Mensagem Podendo ser complementado: de Aniversario; de Boas Vindas.
101 | Minuta Podendo ser complementado: de Portaria; de Resolucao.

102 | Mogao Podendo ser complementado: de Apoio; de Pesar; de Repudio.
103 | Norma Podendo ser complementado: Técnica; de Conduta.
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Podendo ser complementado: Técnica; de

104 | Nota Empenho.

105 | Nota Fiscal (NF) Nota Fiscal.

106 | Notificagao Podendo ser complementado: de Langamento.

107 | Oficio Modalidades de comunicacdo oficial. E expedido para e pelas
autoridades. Tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais
pelos drgdaos da Administracao Publica entre si e também com
particulares.

108 | Oficio-Circular Espécie propria.

109 | Orcamento Podendo ser complementado: de Obra; de Servico.

110 | Ordem Podendo ser complementado: de Servigo; de Compra; do Dia.

111 | Organograma Podendo ser complementado: da Empresa.

112 | Panfleto Podendo ser complementado: de Promogao; de Evento.

113 | Parecer Tipo de Documento préprio da AGU e outros érgdos publicos.

114 | Passaporte Espécie propria.

115 | Pauta Podendo ser complementado: de Julgamentos; de Audiéncias; das
Secdes.

116 | Petigao Podendo ser complementado: Inicial; Incidental.

117 | Planilha Podendo ser complementado: de Custos e Formagado de Precos.

118 | Plano Podendo ser complementado: de Servigo; de Contas Contabil.

119 | Planta Podendo ser complementado: Baixa; de Localizacdo; de Situacao.

120 | Portaria Expressa decisdo relativa a assuntos de interesse interno.

121 | Precatorio Podendo ser complementado: Alimentar; Federal; Estadual;
Municipal.

122 | Processo =

123 | Procuragao Espécie propria.

124 | Programa Podendo ser complementado: de Governo; de Melhoria.

125 | Projeto Podendo ser complementado: Técnico; Comercial.

126 | Prontuario Podendo ser complementado: Médico; Odontoldgico.

127 | Pronunciamento Espécie propria.
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Podendo ser complementado: Comercial; de

128 | Proposta Orcamento; Técnica.

129 | Protocolo Podendo ser complementado: de Entendimentos; de Entrega.

130 | Prova Podendo ser complementado: de Conceito; de Proficiéncia.

131 | Questiondrio Podendo ser complementado: de Avaliagdo; de Pesquisa;
Socioeconémico.

132 | Receita Espécie propria.

133 | Recibo Podendo ser complementado: de Pagamento; de Entrega.

134 | Reclamagao Espécie proépria.

135 | Recurso Podendo ser complementado: Administrativo; Judicial.

136 | Referendo Espécie propria.

137 | Regimento Podendo ser complementado: Interno.

138 | Registro Podendo ser complementado: de Detalhes de Chamadas - CDR; de
Acesso; Comercial.

139 | Regulamento Podendo ser complementado: Geral; Disciplinar; de Administracdo.

140 | Relagao Podendo ser complementado: de Bens Reversiveis - RBR.

141 | Relatério Podendo ser complementado: de Conformidade; de Medicbes; de
Prestacdo de Contas; de Viagem a Servico; Fotografico; Técnico.

142 | Release Podendo ser complementado: de Resultados; de Produtos; de
Servigos.

143 | Representagao Podendo ser complementado: Comercial; Processual; Fiscal.

144 | Requerimento Podendo ser complementado: Administrativo; de Adaptagdo; de
Alteracdo Técnica; de Alteragdo Técnica; de Autocadastramento de
Estacdo; de Licenciamento de Estacdo; de Servico de
Telecomunicagoes.

145 | Requisicao Podendo ser complementado: de Auditoria; de Exclusdo; de
Segunda Via.

146 | Resolugao Expressa decisdo quanto ao provimento normativo que regula a
implementagdo de Conselhos.

147 | Resultado Podendo ser complementado: de Exame Médico; de Contestacgao.

148 | Resumo Podendo ser complementado: Técnico.

149 | Roteiro Podendo ser complementado: de Instalagao; de Inspecao.
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Podendo ser complementado: de Meérito;
Terminativa; Declaratéria; Constitutiva; Condenatoria;
Mandamental; Executiva.

150 | Sentenga

151 | Sinopse Podendo ser complementado: do Livro; do Estudo Técnico.

152 | Solicitagao Podendo ser complementado: de Pagamento.

153 | Sumula Expressa decisdo quanto a interpretacdo da legislacdo.

154 | Tabela Podendo ser complementado: de preco.

155 | Telegrama Espécie propria.

156 | Termo Podendo ser complementado: de Opgao por Auxilio Financeiro; de

Opcdo para Contribuicdo ao CPSS; de Conciliagdo; de Devolugdo; de
Doacdo; de Recebimento; de Rescisdo; de Compromisso de Estagio;
de Representagao.

157 | Tese Podendo ser complementado: de Doutorado.

158 | Testamento Podendo ser complementado: Particular; Vital; Cerrado; Conjuntivo.
159 | Titulo Podendo ser complementado: de Eleitor; Publico; de Capitalizagdo.
160 | Video Podendo ser complementado: de Reunido.

161 | Voto Espécie propria.

Fonte: IFPI, mai/2020.
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