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Apresentagcao

Este manual foi produzido pela Comissao de Implantagdao do Processo
Eletronico do IFPI, tendo como base o Manual produzido pelo Colégio Pedro
II, CPII-PRODI-DTI, M001: 2017, primeira edicdo: 20/9/2017 e outros
documentos de apoio do IFPI.

Neste manual estdao descritos os procedimentos para utilizacao dos
modulos de processo eletronico no PEN-SUAP.
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1 Introducgao

Este documento descreve o funcionamento das acdes voltadas para operagdo dos processos
eletrénicos, modulo disponibilizado no Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP). Para
ter acesso, é necessario realizar o login no sistema com sua matricula SIAPE e sua senha. As
opcdes estardo disponiveis no menu pelo seguinte caminho: “DOCUMENTOS/PROCESSOS >
Processos Eletronicos”.

As principais telas disponibilizam um botdo de “Ajuda” no canto superior direito contendo
algumas informag0es gerais. Porém veremos, nos tépicos seguintes, em detalhes, como o médulo

de processo eletrénico do sistema funciona.

2 Processo Eletronico

Esta area permite gerenciar os processos eletronicos cadastrados no sistema. Para ver a

tela principal, acesse o seguinte caminho no menu:

“DOCUMENTOS/PROCESSOS > Processos Eletrdnicos > Processos”

© Ajuda

Processos Eletrénicos

Toi Agrupomento Campus de criaco: Setor de criagio Campus Awai Setor Aua
Q. Busca
it It Todos v Todos v Todos v Todos v Todos
# INiclo Tipo de Processo: Nivel de Acesso: Situagso:
Todos v Qualquer data v Todos v Todos
Documentos Eletranicos
Mostrando 13 Processos Eletranicos
Nivel 9
#  NimeroProtocolo  TipodeProcesso  Assunto Interessados | grjoree Datade  Shusgio e ge e
23177.000099/2020-  Pessoal: Licenca e 03/03/2020
Q & paraCapacitacso  Licensa para Capacitacdo. g@\g};w 1015 Emtrémite  CGP Restrito -
Processos Fisicos
155/2015. | Pessoal: Abono Victor . / 1 3 1
Q 2swz001ssor- | P cin Vilor, A x| 2902019 | |EHERRE | 'GAB | Pbico, | 1333/2019
£ ENSING Revisao e
@ PESQUISA
& 23172000667/2019-  PessoskIncentivod | || Lo e . GAB- 2710612019 | prooso | GAB | Pablico | 2710612019
A 2 el ncentivo 3 Qualificacao - Testes nosistema D 27na blico | 24/98
3% GESTAO DEPESSOAS
DMINISTRACAO
T R |[G717200086ar201: Bt rse O3 Testes nosistema - Incentivo 3 Qualificasao T 200612019 | Emusmite | GAB  Pablico | 190 2017
=] CAC
ALMOXARIFADO
———l P P a—" . . DAP- —

Figura 1 - Tela Principal de Processos Eletrénicos
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A tela serd semelhante a Figura 1. Por padrdo, todos os processos, sem considerar a
situacdo, sdo exibidos. As opcGes de filtro sdo as seguintes: “Texto” (permite buscar os processos
pelo numero Unico de protocolo, assunto, nome do requerente, etc.), “Agrupamento” (filtra os
processos por situacdo, exceto a aba “Meus Processos” onde serdo exibidos processos em que o
usudrio logado é o interessado), “Campus de criagdo”, “Setor de criagdo”, “Campus atual”, “Setor

atual”, “Tipo de processo”, “Data/Hora da cria¢do”, “Nivel de acesso” e “Situagdo”.

2.1 Criar Processo Eletronico

2.1.1 Por Requerimento Pessoal do Servidor

Pensando na agilidade para processos de cunho pessoal do servidor, os desenvolvedores
do SUAP criaram a funcionalidade de abertura de requerimento pelo préprio servidor, ou seja, o
proprio servidor que possui login e senha no SUAP, acessa a op¢do Requerimento, abre o

processo e anexa os documentos, evitando assim a presenca fisica nos protocolos.

Observagao: servidores que nao possuem login e senha, como os servidores que tomaram
posse ha pouco tempo, deverdo procurar o setor de protocolo para abertura de processos no

PEN-SUAP, ou aguardar a criagdo de seu login e senha pessoal.

A tela de gerenciamento do requerimento esta localizada no menu e, para chegar a ela,

segue-se o seguinte caminho:

“DOCUMENTOS/PROCESSOS > Processos Eletronicos > Requerimentos"

Inicio » Requerimentos

Requerimentos © Ajuda

Texto: Tipo de Processo:

Ir Todos o

«Todasasdatas  Setembrode 2019  Outubro de 2019

Documentos Eletronicos

# Identificador Tipode Processo Assunto Data/Horalniclado  Situagio Processo

Q 0007 Pessoal: Abono Permanéncia - Revisdo  Testes 10/10/2019 11:37 ‘ Processo criado em 10/10/2019 s 11:40:21 23 1155/2019-13

Q 0006 Pessoal: Incentivo a Qualificacao testes 10/10/2019 10:31 | Cancelado em 10/10/2019 as 10:31:24

Q 0005 Pessoal: Aceleracio da Promocio teste 30/09/2019 16:53 | Cancelado em 10/10/2019 as 11:37:15
Processos Fisicos

Mostrando 3 Requerimentos

Figura 2 - Tela Principal de Requerimento
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2.1.1.1 Adicionar Requerimento

ATENCAO: Antes de adicionar um Requerimento, consulte os tipos de processo que
poderdo ser utilizados por esta funcionalidade. Estes sdo processos homologados pela DIGEP

(Consultar lista disponivel no PEN-SUAP).

Para acessar a tela de listagem de requerimentos, cliqgue no botdo “Adicionar
Requerimento”, localizado no canto superior direito. Preencha o formuladrio de cadastro do

requerimento com os campos abaixo e clique no botdo “Salvar”:

Inicio » Requerimentos » Adiciol querimento

Adicionar Requerimento

Tipo de Processo: * @
Q  Buscar item de Me

- Nivel de Acesso Padrzo:
# INicio

HipGtese Legal
Documentos Eletrénicos

Assunto: *

Descrigdo: *

Processos Fisicos

£3J ENSINO
@ PESQUISA

il EXTENSAO

8 GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAO

Figura 3 - Formuldrio de cadastro do requerimento

Os campos do formuldrio sdo:

o Tipo de Processo (obrigatodrio):
a) Clique em “Buscar”;
b) Opcionalmente, utilize partes do nome do tipo do requerimento em “Filtro”
para restringir a quantidade listada;
C) Selecione o tipo (use o filtro para restringir a quantidade);
d) Clique em “Confirmar”.
o Nivel de Acesso Padrao: é adicionado pelo sistema automaticamente, conforme

tipo de processo selecionado;
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e Hipotese Legal: so devera ser preenchido se o tipo de processo for restrito ou sigiloso.
As hipdteses legais ja estao disponiveis conforme o Tipo de Processo. No PEN-SUAP
sdo 52 tipos de processos classificados como restrito (Apéndice B). ;
® Assunto (obrigatério): inserir no assunto, de forma objetiva e sintética.
Exemplo: O Tipo de Processo é padronizado com “Pessoal: Licenga Paternidade”, o
assunto serd: Licenga Paternidade.

e Descrigdo (opcional): detalhar o que estd sendo solicitado.

Apds salvar os dados, o processo ainda ndo foi criado e o requerente deverad incluir os
arquivos que forem necessarios para justificar o requerimento de pessoal.

Conheca os Tipos de Processos ja cadastrados no PEN-SUAP (Apéndice A).

2.1.1.2 Adicionar arquivos ao Requerimento

Para adicionar os arquivos, vocé devera seguir as mesmas orientagdes do item 2.6 para
inclusdo de arquivos em processos.
Os arquivos podem ser um documento interno, ou seja, criado no PEN-SUAP ou o upload

de um arquivo externo (formato PDF/A).

Observagdo: Consultar Manual da DTI sobre “Instrugbes para conversao de
documentos para PDF/A”.

2.1.1.3 Gerar Processo Eletronico a partir do Requerimento

Apds a inclusdo dos arquivos necessarios, vocé devera clicar no botdo “Gerar Processo
Eletronico” para finalizar sua requisicdo de pessoal.

Neste momento, vocé ird informar a sua Senha e Perfil do PEN-SUAP, além de indicar para
qual setor o seu requerimento devera ser encaminhado (Destino do primeiro tramite). Para isso,

verifique os procedimentos adotados pelo IFPI no Guia de Tramita¢do dos Processos Eletronicos.
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ALERTA: Muitos servidores poderao ter mais de um perfil no PEN-SUAP, entdo, atencao
ao tipo neste momento.

Exemplo: se deseja apresentar uma certiddo de nascimento por motivo de licenga
paternidade, deverad incluir, na opgdo “Perfil”, a senha de servidor e nGo a da fun¢éo que

ocupa.

2.1.2 Adicionar Processo Eletronico - Outros

Para adicionar processos eletrénicos que ndo sejam de cunho pessoal, selecione o botdo
P A, . S I .
Adicionar Processo Eletronico”, localizado no canto superior direito da tela principal (Figura 1).

Sera exibido um formulario semelhante a Figura 4.

Inicio » Processos El Adicionar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletrénico © Ajuda

Interessados: ‘ |
€ possivel selecionar mais de um item
g
SEINICIO Tipo de Processo: * @
Documentos Eletrdnicos Assunto:*
Processos Fisicos 255 caractere(s) restantel(s|
£ ENSINO Nivel de Acesso: * ¥
@ PESQUISA
. Hipétese Legal
il EXTENSAO N
48 GESTAO DE PESSOAS
SetordeCriagdo:* | v
= ADMINISTRACAO
L] TEC.DAINFORMACAO Classificactes:
ALMOXARIFADO
= CENTRAL DE SERVICOS ’g :«f@— Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Figura 4 - Formuldrio de Inser¢céo de Processos

Devera(3o) ser informada(as/os) uma ou mais pessoas/érgdos interessada (as/os). Para
isso, digite o nome, matricula ou CPF/CNPJ com pontos e tracos para buscar. Também devera ser
informado o “tipo do processo”, “assunto”, “nivel de acesso”, “hipotese legal”, “setor de

criagdo” e “classificacdo” (se necessario).
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Importante: Processos que ndo sejam de cunho pessoal do servidor, deverdao ter como
interessado o CNPJ do 6rgdo e ndo o CPF do servidor. O servidor poderd ser incluido como
interessado para fins de acompanhamento do processo, porém o interessado principal serd o
setor ou 6rgdo (novos cadastros de pessoa fisica e juridica serdo feitos pelo setor de protocolo da

unidade). No caso de abertura de processo pessoal de servidor, este devera abrir o processo por

meio de Requerimento, conforme explanado no item 2.1.1.
Os niveis de acessos disponiveis sao:

e Publico: qualquer pessoa pode ver o processo eletronico;

® Restrito (ou Reservado): apenas pessoas do mesmo setor onde foi criado e de
setores onde o processo foi tramitado podem acessar;
e Privado (ou Secreto): apenas o criador (ndo confundir com interessado) e as pessoas

gue participaram dos tramites do processo podem acessar.

Terminando de inserir os dados, clique em “Salvar” para criar o processo.

2.2 Visualizar Processo

Processo 23172.000359/2020-62

Processo 23172.000359/2020-62 Tranites

Em tramite
r ) # Editar v & Baixar/Visualizar Processo v

Nenhum trémite registrado.

Dados Gerais . N
) Registro de Acées
# INICiIo

Setor de

REI- GAB-REITORIA Nivel de Acesso: | Publico
Origem.

T

po: Pessoal: Abono Permanéncia - Revis#o

Documentos Eletrénicos > Total de 1item

Assunto:  Abono Permanéncia

1
Interessados: 5 \/: .

11/03/2020 14:36:13

Victor Almeida
Criagao do processo.

Datado

Cadastro, 11/03/2020 14:36:13 por Victor Almeida Ultima Modificagio:  11/03/2020 14:36:13 por Victor Almeida T

Total de 1item
Namero
Protocolo - 4033150.00000001/2020-45 N P lo Antigo (NUP 17):  23172.000359/2020-62

- Nove (MU 003315 2020-45 imero Protocolo Antigo ) 2 -
Processos Fisicos

21)
£3J ENSINO
@ PESQUISA
i EXTENSAO
Documentos
32 GESTAO DEPESSOAS

= ADMINISTRACAO

L] TEC. DAINFORMAGAO

Nenhum documento associado a0 processo.

Figura 5 - Tela de Visualizagéo Geral do Processo
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Na tela principal com a listagem dos processos (Figura 1), clique no icone em formato de
lupa na coluna “#” correspondente a linha do processo a ser visualizado. O sistema redirecionard
para uma tela semelhante a Figura 5. Serdo exibidas todas as informacdes e acdes possiveis do

processo. Esta tela encontra-se dividida nas seguintes areas:

o Dados Gerais: fornecem as informacdes do processo eletronico;

e Tramites: mostra o histdrico de tramites realizados;

o Registro de Ag¢des: mostra o histdrico de ag¢bGes executadas no processo junto com a
identificacdo de quem realizou. Destacam-se as ag¢Oes de visualizagdo, edigdo,
encaminhamentos, anexagoes, cancelamentos etc.

Abaixo dos dados gerais, o sistema organiza, em abas, as informacgées de “Documentos”,

“Processos Apensados, Anexados e Relacionados”, “Minutas”, “Comentarios” e “Solicita¢des”.

2.3 Caixa de Processos

A caixa de processos pode ser visualizada acessando o seguinte caminho pelo menu do

sistema:

“DOCUMENTOS/PROCESSOS > Processos Eletrdnicos > Caixa de Processos”

cAB

cessos GAB R
Qualquer Setor GAB-REITORIA/

suap

C\aix‘a de Prb

A INicIo Texto: Campus de Origem: Setor de Origem

Tipo de Processo Rotulo:

Selecione um Campus v e v Selecione um tipo de processo ¥ - v Nenhum

Documentos Eletrénicos

Enviar

AReceber 1

Processos Fisicos

1. 23172.000664/2019-11 - Testes no sistema - Incentivo a Qualificacio
£3J ENSINO

@ PESQUISA

i EXTENSAO

38 GESTAO DE PESSOAS

Figura 6 - Caixa de Processos

10
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Esta area (Figura 6) exibe os processos que aguardam recebimento ou encaminhamento
do usudrio logado, os processos encaminhados pelo usudrio que aguardam recebimento do setor

ou pessoa de destino, além dos processos que o usuario recebeu e estdao sem tramitacao.

A primeira aba exibe os processos que podem ser recebidos pelo usuario logado. Clique
no botdo “Receber” para receber o processo. O processo mudara o status e estara disponivel na
segunda aba (possui a fungdo de mostrar processos que podem ser encaminhados) aguardando
0 passo seguinte. Havera quatro opg¢des possiveis: finalizar, encaminhar, inserir comentario ou
inserir rétulo.

Selecionando “Encaminhar”, o sistema solicitard o despacho do tramite. No tdpico
seguinte, sera explicado como escolher se o processo serd encaminhado com ou sem despacho.

Apds executar qualquer encaminhamento, o processo estara na terceira aba, que informa
os processos encaminhados e que aguardam o recebimento do setor de destino. As op¢des de

adicionar comentdrio e finalizar serdo explanadas nos tdpicos 2.11 e 2.13, respectivamente.

2.4 Adicionar Rétulo ao Processo

O botdo “Rétulo” atribui uma cor de identificagdo no processo, com o objetivo de facilitar
sua organizacgdo. Para rotular um processo, selecione o botdo “Rétulo” e escolha a cor desejada.
Para tirar o rétulo de um processo, selecione a op¢cdo “Nenhum”. A cor do rétulo serd exibida

conforme a Figura 7.

© 23172.001155/2019-13-

Interessadols): Recebimento: Origem: Destino:
13/11/2019 10:42:27 GAB-REITORIA - GAB-REITORIA

Figura 7 - Processo com Rétulo (exemplo: cor vermelha)

11
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2.5 Encaminhar Processo

Acessando a tela de visualizagdo do processo (ver topico 2.2) a op¢do “Encaminhar”
estara disponivel na area superior da tela (Figura 5). Clique no botdo “Encaminhar”. O sistema

disponibilizard duas maneiras de encaminhar o tramite: com despacho ou sem despacho.

Importante: A titulo de conhecimento, serdo apresentados os procedimentos para
encaminhar processo sem despacho, contudo esta opg¢ao nao sera utilizada, pois os

encaminhamentos de processo serao todos “com despacho”.

2.5.1 Encaminhar sem despacho

550 23172

Encaminhar Processo 23172.000359/2020-62

Dados da Tramitacdo

Buscar setor de destino  ® Auto Completar Arvore
por:*

# INiclo

Setor de Destino:

Documentos Eletrénicos > digep|

IFPI — REI-REITORIA — DIGEP-REITORIA (DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS)

Figura 8 - Encaminhar Processo sem Despacho

Selecionando a op¢do “Sem despacho”, o sistema solicitard o setor de destino (digite a
sigla do setor quando for “Autocompletar”. Em “Arvore”, selecione as pastas e subpastas até

chegar ao setor desejado) para processos publicos e restritos, conforme a Figura 8.

Nos privados, serd solicitado o destinatario, ou seja, a pessoa fisica que receberd o
processo. O resultado pode ser visto na tela de visualizacao do processo, ilustrado pela Figura 9,
com o tramite aguardando recebimento pelo setor na area “Tramites”. A aba “Documentos” ndo

tera despachos registrados.

12
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Processo encaminhado com sucesso.

Tramites

Processo 23172.000359/2020-62 . Bavar/Visualizar Processo >

Em

Enviado  Recebida
Aguardando recebimento
Dados Gerais

INICio Setorde e GAB-REITORIA Nivel de Acesso: | Publico GAB-REITORIA:
Origem.
Agusroanco recevimento

Tipo: Pessoal: Abono Permanéncia - Revisdo

Assunto:

@  GAB-REITORIA: Victor

Almeida

Interessados: !

cDatado  11/03/2020 14:36:13 por V Ultima Modificacio: 13/03/2020 16:27:59 por

Registro de AcGes

0033150.00000001/2020-45 Niimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23172.000359/2020-62 Ver Detslhes

Processos Fisicos Total de 1item
11/03/2020 14:36:13
Victor Almeida
Criagao do processo.

EXTENSAO | Documentos
Total de 1 item
* GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRACAOQ Nenhum documento assoclado a0 processo.

TEC. DA INFORMACAO

Figura 9 - Processo com o Trdmite sem Despacho Enviado

O botdo “Remover Ultimo Tramite”, localizado no canto superior direito da tela, estara

disponivel enquanto o tramite nao for recebido. Selecione-o para desfazer o tramite realizado.

2.5.2 Encaminhar com despacho

nicio » Processos Eletrnicos » Pr 0359/2020-62 » Encaminhar Processo 23172.000359/2020-62

Encaminhar Processo 23172.000359/2020-62

Dados da Tramitacao
Despacho: *

A INiclo

Documentos Eletronicos

Buscar setor de destino  ® Auto Completar Arvore

Setor de Destino:

Processos Fisicos

Autenticacio

Perfl:* | ASSISTENTE DE LABORATORIO

£J ENSINO Senha: *

@ PESQUISA

i EXTENSAO

Figura 10 - Encaminhar Processo com Despacho

13
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Selecionando a op¢do “Com despacho”, o sistema solicitarad a descricdo do despacho,
perfil e senha do usudrio logado e setor de destino (digite a sigla do setor quando for
“autocompletar”. Em “Arvore”, selecione as pastas e subpastas até chegar ao setor desejado),
conforme a Figura 10.

O resultado pode ser visto na tela de visualizacdo do processo, ilustrado pela Figura 11,

com o tramite aguardando recebimento pelo setor na drea “Tramites”.

Processo 23172.000359/2020-62 ) ramies

Em trdmite Legenda:

Enviado R

Aguardando rac

Dados Gerais

# INicio Setor de

REI- GAB-REITORIA Nivel de Acesso: | Pablico GAB-REITORIA
Origem:
Agusrasndo recebimento
Tipo
Documentos Eletronicos Riaise 7 {
GAB-REITORIA: Victor
Processos Eletronicos ° Almeida

Interessados:

Datado  4/03/2020 14:36:13 por Victor Almelda Ultima Modificagio: 13/03/2020 16:52:29 por Victor Almelda X
Cadastro; Registro de AcGes
Nimero
Ni'ﬁfé'ﬂg 0033150.00000001/2020-45 Namero Protocolo Antigo (NUP 17):  23172.000359/2020-62 Vet Datolies
21) Total d "
£3 ENSINO ;
@ PESQUISA Victor Almeida
5 Criagao do process:
@ EXTENSAO FRAEORIRE
42 GESTAO DE PESSOAS Documentas: o
7= ADMINISTRACAO
L TEC. DAINFORMAGAO
ALMOXARIFADO Despacho: #14

£ CENTRAL DE SERVICOS

Figura 11 — Processo com Trdmite e Despacho

A aba “Documentos” contém o registro do despacho criado junto a suas informacgdes
principais. Novos despachos serdo exibidos abaixo conforme tramites forem realizados. O botdo
“Verificar Integridade” confere se o despacho criado encontra-se integro. Ao clicar no nome do

despacho, serdo exibidas as informac¢des do documento, conforme a Figura 12.
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Visualizagdo do Despacho #14

Ministério da Educagio
Instituto Federal do Piaui

Reitoria
Gabinete Da Reitoria

Despacho:

Testes no sistema

Despacho assinado efetronicamente por.
= Victor da Silva Almeida, ASSISTENTE DE LABORATORIO. GAB-REITORIA, em 12/03/2020 16:52:20.

Av. Janio Quadros, 330, Santa Isabel, Teresina / PI, CEP 64053-390
Fone: None

Figura 12 - Visualizagdo do Despacho

Observe que o despacho contard com o cabecalho e rodapé pré-definidos na area de

criacdo do modelo.

2.6 Adicionar Documento

Nimero

N'Z’::‘("j‘l’,'; 0033150.00000001/2020-45 Niimero Protocolo Antigo (NUP 17): 23172.000359/2020-62

21):

os Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios

Documentos 1

Figura 13 - Aba de Documentos
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Ao visualizar um processo (topico 2.2), selecionando a aba “Documentos”, tem-se acesso
as opcoes relacionadas a anexacao de documentos. Pode-se adicionar um documento eletronico
criado previamente ou um documento digitalizado, onde serd feito o upload do mesmo ao sistema

(Figura 13).

2.6.1 Adicionar Documento Interno

Documento

Documentos que podem ser adicionados a0 processo 23172.000359/2020-62

Dados Gerais
Setorde Origem: RE|-GAB-REITORIA Nivelde Acesso: | Publico
Tipo: Pessoal: Abono Permanéncia - Reviséo
Assunto: Abono Per a
Documentos Eletronicos > 1
Processos Eletrdnicos > Interezsados: =
3.Vic
Data do Cadastro: 11/03 4:36:13 por Victor Almeida Ultima Modificagio: 16/03/2020 15:38:42 por Victor Almeida

Nimero Pratocolo - 33150.00000001/2020-45

Nove (NUP 21) Numero Protocolo Antigo (NUP 17):  23172.000359/2020-62

43 ENSINO
& PESQUISA Por Campus:* Por Setor: * PorT Por Data de Criagio Por Nimero/Contetido
@ EXTENSAO RE] v GAB v Todos v Enviar
1% GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRAGAO © Somente i ders esso,
L TEC.DAINFORMAGAO
ALMOXARIFADO Total de 2itens
= CENTRALDESERVICOS Acses Nimero do Documento Assunto Nivel de Acezzo Aszinado por Autor Opcdes
Rt DES INSTIDEIONED Q OFICIO 3/2019 - GAB/REI/IFPI Testes nosistems | pabiico Victor Almeids Victor Almeida
#® COMUNICAGAO SOCIAL
Q OFICIO 1/2019 - GAB/REI/IFPI Modelo. | publico ) forcia

Figura 14 - Tela com documentos a serem adicionados

Na aba “Documento”, clique no botdo “Adicionar Documento Interno”, ilustrado pela
Figura 13. O sistema encaminhard para uma listagem de documentos prontos para serem

adicionados, conforme a Figura 14.
Alerta: somente documentos com status “finalizado” podem ser anexados.

Clique no botdo “Adicionar ao Processo” correspondente ao documento a ser incluido. O

resultado é semelhante a Figura 15. O documento é exibido na aba correspondente.
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Processo 23172.000359/2020-62 @YD

Dados Gerals

Nivel de Acesso Bublico ©)  GABREITORIA-Victor
Alm,
@  GAB-REITORIA Victor
Almeida

imeida Oltima Modificacso: Registro de Acoes

0033150,00000001/2020-45 Nimero Protecolo Antigs (NUP 17)

(NUP 21y,
£3 ENSINO.

@ PESQUISA

- EXTENSAO

% GESTAO DE PESSOAS Documentos 2

= ADMINISTRACAO

L TEC. DAINFORMACAO
ALMOXARIFADO [ omover |

= CENTRALDE SERVICOS

4 DES.INSTITUCIONAL

# COMUNICAGAO SOCIAL

© SEGURANCA

Figura 15 - Documento Eletrénico Anexado

Com o documento adicionado, suas fun¢des de gerenciamento podem ser executadas:

e O botdo “remover” ird desfazer a inclusdo (devera ser informada uma justificativa
para a remog¢ao);

e O botdo “Verificar integridade” checa se 0 mesmo encontra-se integro, ou seja, se
nao foi violado por algum fator fora do escopo do sistema;

e  Paravisualizar o documento, clique em seu titulo.

2.6.2 Adicionar Documento Externo

Na aba “Documentos”, clique no botdo “Upload de Documento Externo”, ilustrado pela
Figura 13. O sistema redirecionard para o formulario de inclusdo, semelhante a Figura 16.

Upload de Documento Externo

Figura 16 - Formuldrio de Upload do Documento

Os campos obrigatoérios sado:
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e Arquivo a ser enviado: somente arquivos PDF/A sdo aceitos;
e Tipo de conferéncia do documento (Veja o Apéndice C);
e Tipo do documento;
e Assunto do documento;
o Nivel de acesso;
e Setor dono;

® Responsavel pelo documento: deve ser uma pessoa fisica;

Tipo de assinatura.

Os campos opcionais sdo: hipotese legal, sigla do tipo de documento, nimero, ano e sigla

do setor. Todos referem-se ao identificador do documento a ser enviado.

Terminando de informar os dados, clique em “salvar”. Em seguida, informe o perfil e a
senha para confirmar o upload. Apés, clique em “Assinar Documento”. O resultado é semelhante

a Figura 17. O documento é exibido na aba “Documentos”.

Documentos 3

Verificar Integridade .V',

Comprovante de Inscrigcdo: Comprovante
Comprovante

ivel de Acesso: Incluido por: Tipo do Conferéncia
Publico Vi Documento Original

Figura 17 - Documento Digitalizado

Com o documento adicionado, suas fun¢des de gerenciamento podem ser executadas:

e O botdo “remover” ird desfazer a inclusdo (devera ser informada uma justificativa para a
remocao);

e O botdo “Verificar integridade” checa se o documento encontra-se integro, ou seja, se

nao foi violado por algum fator fora do escopo do sistema;

e O icone “Editar” edita algumas informa¢bes do documento que ainda podem ser

alteradas;
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e Paravisualizar o documento, clique em seu titulo.

2.7 Apensar Processo

lonados M

Processos Apensados

© Para que um processo seja apensado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser apensado nio pode ter sido anexados a nenhum outro processo.
= O processo a ser apensado n3o pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
= Os processos devem ter os mesmos interessados.

= Processos sigilosos s6 podem ser apensados a outros processos sigilosos.

Nenhum processo apensado.

Figura 18 - Aba de Gerenciamento de Processos Apensados

Ao visualizar um processo (tépico 2.2) e selecionar a aba “Processos Apensados,

Anexados e Relacionados”, tem-se acesso as opgoes relacionadas a apensac¢do de processos.

Selecione o botdo “Apensar Processo”, ilustrado pela Figura 18. Sera exibido um

formulario semelhante a Figura 19.

Apensar Processos

Processos a Apensar: *

E possivel selecionar mais de um item

Justificativa:

Figura 19 - Formuldrio para Apensar Processo
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Deverdo ser informados um ou mais processos (digite no campo o nimero, assunto ou
pessoa interessada para buscar) e justificativa para o procedimento. Clique em “enviar” apds

digitar as informacgoes.

Importante: Para que um processo seja apensado, é necessario atender os seguintes pré-

requisitos:

e O processo a ser apensado nao pode ter sido anexado a nenhum outro processo;
e O processo a ser apensado nao pode ter sido apensado a nenhum outro processo;
e  Os processos devem ter os mesmos interessados;

®  Processos sigilosos sé podem ser apensados a outros processos sigilosos.

O resultado é visto na aba correspondente, ilustrado pela Figura 20 do préximo tépico.

2.8 Desapensar Processo

Processos Apensados, Anexados e Relaclonados 1 ut Coment S tagbes 2

Processos Apensados

© Para que um processo seja apensado é necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser apensado ndo pode ter sido anexados a nenhum outro processo.
= O processo a ser apensado ndo pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
=  Os processos devem ter os mesmos interessados.
= Processos sigilosos s6 podem ser apensados a outros processos sigilosos.

Processos Assunto Apensado por Data de Apensacao Justificativa Opgoes

23172.001155/2019-13 Testes Victor Almeida 16/03/2020 16:39 Testes

Figura 20 - Aba de Processos Apensados

Para desfazer um apensamento, acesse a aba de processos apensados, conforme o tépico

2.7. Ha trés maneiras de executar esta a¢do, conforme ilustrado pela Figura 20:
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e O botdo “Desapensar Processo” ird desfazer o apensamento para o processo exibido
na drea de “Processos Apensados”, movendo-o para a area de “Processos
Desapensados”, apds a execucao;

e O botdo “Desapensar este Processo” ird desfazer o apensamento do processo de
origem, ou seja, que esta sendo visualizado. Esta funcdo ndo tera diferenca em
relacdo a anterior quando houver apenas um apensamento. Porém ela trata alguns
casos particulares;

Exemplo: Considere-se que o processo de origem contém dois processos
apensados. Executar esta acdo remove o vinculo com a origem. No entanto,
um novo vinculo serd criado entre os dois desapensados.

e Obotdo “Desapensar todos os processos” ira desfazer todos os processos apensados

e pedira uma Unica justificativa.

2.9 Anexar Processo

Processos Anexados

Atenciao: Os processos que forem anexados deixario de existir. E uma ag3o que nio pode ser desfeita.
Atencao: Nenhum processo disponivel para ser anexado.

© Para que um processo seja anexado é necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser anexado n&o pode ter sido anexado a nenhum outro processo.

O processo a ser anexado n4o pode ter sido apensado a nenhum outro processo.

O processo deve ter sido criado posteriormente a este.

O processo tem que ter o{s) mesmo(s) interessado(s).

O processo tem que ter a(s) mesmal(s) classificac4o(6es).

Processos sigilosos s6 podem ser anexados a outros processos sigilosos.

Nenhum processo anexado.

Figura 21 - Aba de Processos Anexados

Ao visualizar um processo (tépico 2.2) e selecionar a aba “Processos Apensados,
Anexados e Relacionados” (Figura 23), tem-se acesso as opgdes relacionadas a anexagdo de
processos.

Selecione o botdo “Anexar Processo”, ilustrado pela Figura 21. Sera exibido um

formulario semelhante a Figura 22.
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Anexar Processos

Processos a Anexar: * |

E possivel selecionar mais de um item

Somente seréo exibidos processos cujos interessados sejam os mesmos

Justificativa: *

Figura 22 - Formuldrio de Anexagdo de Processos

Deverdo ser informados um ou mais processos (digite no campo o nimero, assunto ou

pessoa interessada para buscar) e justificativa para o procedimento.

Importante: Para que um processo seja anexado, é necessario atender os seguintes pré-

requisitos:

e O processo a ser anexado ndo pode ter sido anexado a nenhum outro processo;
e O processo a ser anexado ndo pode ter sido apensado a nenhum outro processo;
® O processo deve ter sido criado posteriormente ao primeiro;

e O processo tem que ter o(s) mesmo(s) interessado(s);

e O processo tem que ter a(s) mesma(s) classificacdo(Ges);

® Processos sigilosos sé podem ser anexados a outros processos sigilosos.

Alerta: é importante ressaltar que a agdo de anexagdo nao pode ser desfeita.
O processo anexado deixara de existir e ndo serd mais possivel edita-lo ou visualiza-lo.
Cliqgue em “enviar” ao terminar de inserir as informacGes. O processo sera exibido na drea

correspondente.
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Processos Anexados

Atencio: Os processos que forem anexados deixarso de existir. E uma agso que n4o pode ser desfeita.
Atencgdo: Nenhum processo disponivel para ser anexado.

© Para que um processo seja anexado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser anexado n3o pode ter sido anexado a nenhum outro processo.

O processo a ser anexado nio pode ter sido apensado a nenhum outro processo.

O processo deve ter sido criado posteriormente a este.

O processo tem que ter o(s) mesmo(s) interessado(s}.

O processo tem que ter a(s) mesma(s) classificacdo(&es).

Processos sigilosos s6 podem ser anexados a outros processos sigilosos.

Processos Assunto Anexado por Anexadoem

23172.000378/2020-99 Abono Permanéncia Victor Almeida 16/03/2020 17:06:15

Figura 23 - Aba de Processos Anexados

Ao mostrar o mesmo processo na tela de listagem, ilustrado pela Figura 24, pode-se ver o

status “anexado”.

s Setor de Datade = Setor Nivel de Ultima
# Nimero Protocolo Tipo de Processo Assunto Interessados Citachn PR Situacdo Abual Pa Movimentaiia
23172.000378/2020-  Pessoal: Abono Permanéncia - a Victor GAB- 16/03/2020 S
99 Revisao Abono Permanéncia Almeida REITORIA 17:02 Anexado GAB Pblico

Figura 24 - Listagem de Processo Anexado

2.10 Adicionar Minuta

1 Minutas | Comentdrios Solicitagbes 2

Nenhuma minuta associada ao processo.

Figura 25 - Aba de Minutas

Ao visualizar um processo (tépico 2.2) e selecionando a aba “Minutas”, tem-se acesso a

lista e inclusdo de minutas. Selecione o botdo “adicionar minuta”, ilustrado pela Figura 25.
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Inicio » Processos Eletronicos » Processo 23172.000359/2020-62 » Minutas que podem ser adicionadas a0 pr 550 23172.00 0-62
Minutas que podem ser adicionadas ao processo 23172.000359/2020-62
Por Campus: * Por Setor: Por Tipo Por Data de Criagéo: Por Niimero/Contetido
Todos V| |—— v Todos v Enviar
© Somente documentos concluidos poderso ser minutados.
Documentos Eletrénicos >
Total de 1item
Agdes  Nimero do Documento Assunto  Tipode Documento Status do Documento Nivel de Acesso Assinado por Autor Opgdes
Q Documento 35 Testes Oficio Concluido Pblico Victor Almeida

otal de 1item

Figura 26 - Tela para Inclusdo de Minutas

Serd exibida uma tela para adi¢do de documentos eletrénicos como minuta ao processo,
semelhante a Figura 26. Note que apenas documentos concluidos estdao habilitados para esta
acdo. Clique no botdo “Adicionar Minuta ao Processo” correspondente ao documento desejado.
O sistema solicitara a senha do usudrio em seguida. Digite-a e confirme a operac¢do. O resultado

podera ser visto na aba de minutas, ilustrado pela Figura 27.

Minutas 1 | citagbes 2

Informagdes do
Parecer:

Incluido por: Tipo do Documento:
Victor Almeida em Oficio
1 2020 13:50:05

Figura 27 - Aba de Minutas

No mesmo local, serdo habilitadas algumas fun¢Ges pertinentes a minuta adicionada:

e “Visualizar” redireciona para a tela de visualizagcdo da minuta;

e “Remover” ird desfazer a adi¢do da minuta.
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2.11 Adicionar Comentario

Ao visualizar um processo (tépico 2.2) e selecionar a aba “Comentarios”, tem-se acesso
as opcoes relacionadas a inclusdo de comentdrios. Selecione o botdo “Adicionar Comentario”

para acessar o formuldrio semelhante a Figura 28.

4 Proce A jos, Ane =R onad 1 t 1 Comentérlos

Nenhum comentario.

Figura 28 - Formuldrio de Comentdrio

Cliqgue em salvar apés incluir o comentario. Na aba correspondente, ele sera exibido,

conforme a Figura 29. Nao é possivel remové-lo apds esta agao.

e - = Rela 1 t 1 Comentérlos 1 S t 2

17/03/2020 13:55:30

Testes no sistema

Figura 29 - Aba com Comentdrio
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2.12 Solicitacoes

6l 2 ensados, Anexa e Relacionado Minut & Solicitacbes

S

N3o ha nenhuma solicitag4o para este processo.

Figura 30 - Aba de Solicitagbes

Esta aba permite solicitar a um servidor autorizagdo para realizar o encaminhamento com
despacho do processo a um setor, a sua ciéncia sobre uma decisdo ou a inclusdo de novos
documentos (internos ou externos) ao processo.

Tem-se acesso a esta fungdo ao visualizar um processo (tépico 2.2) e selecionar a aba

“Solicitagdes”, conforme a Figura 30.

2.12.1 Solicitacao de Despacho

Selecione o botdo “Solicitar Despacho”. Sera exibido um formuldrio semelhante a Figura

Inicio » P

cic 19-13 cesso 23172.001 3 » Solicita ho do 0103847.00000004/2019-43
Solic

19-13 » Solicita
0103847.00000004/2019-43

0

(o}

Processo:" | 23172 001155/2019-13

& o Corpo:"  Autorizado. Para conhecimento e providéncias.

Documentos Eletranicos

Solicitar Assinaturaa: *

Processos Fisicos Senha:*

£ ENSINO
Setor de Destinodo  ® Auto Completar Arvore

& PESQUISA Tramite (Buscar por): *
i EXTENSAO Especificar Setor:

ESTAO DE PESSOAS

DMINISTRACAO

Figura 31 - Formuldrio de Solicitagdo de Despacho
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Deverao ser informados: a descricdo do despacho no campo “corpo”, o servidor a quem
serad solicitado assinatura (digite o nome ou matricula para buscar), a senha do usuario e setor de
destino (selecione “autocompletar”, para digitar a sigla do setor ou “arvore” para selecionar o

setor em uma lista).

Apds inserir as informacdes, clique em “salvar”. O registro pode ser visto na aba

correspondente as solicitagdes, semelhante a Figura 32.

2 E - e 0 ) t Solicitacdes 1

Solicitagdes de Despacho

Aguardando assinatura

#3

Autorizado. Para conhecimento e providéncias.

Destino Aguardando
GAB-REITORIA Assinatura de

arcia

Figura 32 - Aba de Solicitagdes de Despacho

O sistema informa que a solicitacdo estd aguardando a assinatura do servidor. Enquanto
ndo ocorrer esse processo, a solicitacdo pode ser removida a qualquer momento clicando no

botdo “cancelar”, conforme visto na Figura 32.

A opcdo “Ver Despacho” exibe o despacho utilizando o cabegalho e rodapé definidos no

modelo.
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2.12.2 Responder Solicitagao de Despacho

Para responder a solicitacdo, visualize o processo (tépico 2.2) e selecione a aba

“Solicitagdes”, conforme a Figura 33.

Solicitacdes 2

Solicitagoes de Despacho

Aguardando assinatura Anali: m Ver Despacho

S

Autorizado. Para conhecimento e providéncias.

Encaminhado por: Destino. Aguardando
Victor Almeida GAB-REITORIA Assinatura de
as 17/03/2020 14:15 Janete Marcia

Figura 33 - Solicitagdo de Despacho Aguardando Deferimento

Serdo exibidas todas as solicitacdes. Duas opc¢des serdo habilitadas, conforme Figura 33:

e  “Analisar” ird redirecionar para o formuldrio de confirmacao do deferimento. Serao
solicitados o texto do corpo da mensagem, o setor de destino, o perfil e a senha do
usuario. Apds informar os dados, selecione “Deferir e Encaminhar” para confirmar o

tramite para o setor;

® “Indeferir” ird cancelar a solicitacdo de despacho, mudando a situacdo para

indeferida. Serd necessdria uma justificativa para o indeferimento.

2.12.3 Solicitagao de Documento

Selecione o botdo “Solicitar Documento”. Sera exibido um formulario semelhante a
Figura 34.
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er 23172.001155/2019-13 » Processo 23172.001155/2019-13 » Adicionar Solicitagéo d

Adicionar Soiicitégéo de Juntada de Documentos

Processo:" | 53172 001155/2019-13

) Solicitados: *
# INicio Semos

Motivagéo: *

Documentos Eletronicos >

Processos Fisicos Data Limite: *

£3J ENSINO

@ PESQUISA

Figura 34 - Formuldrio de Solicitacdo de Documentos

Deverad ser informado o servidor a quem serd solicitado assinatura que precisa estar como
interessado no processo. Digite 0 nome ou matricula para buscar), o motivo de estar sendo feita
a solicitagao e a data-limite para a resposta a solicitagao.

Apds inserir as informagdes, cliqgue em “Enviar”. O registro pode ser visto na aba

correspondente as solicita¢cdes, semelhante a Figura 35.

2 Proc os Apensados, Anexados e Relacionado M Come Solicitagdes 3

Solicitacoes de Juntada de Documentos

Pendente

Solicitacdo de Anexacido de Documento a
Janete Marcia

© Atencio: Victor Almeida s6 podera avaliar os documentos desta solicitacio se Janete Marcia concluir a solicitacio de juntada até
18/03/2020 ou quando esta solicitagdo expirar.
Testes no sistema

Data Limite Solicitagao por:
18/03/2020 Victor Almeida

Figura 35 - Solicitagdo de Documento Aguardando Anexagdo
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2.12.4 Responder a Solicitagcao de Documento

2 3 Solicitacdes 3

Solicitagcoes de Despacho
Solicitagoes de Juntada de Documentos

Pendente

Solicitacdo de Anexacdo de Documento a
Janete Marcia

@ Atenciao: Victor Almeida s6 podera avaliar os documentos desta solicitagio se Janete Marcia concluir a solicitaco de juntada até
18/03/2020 ou quando esta solicitagio expirar.

Testes no sistema

Data Limite Solicitagao por
18/03/2020 Victor Almeida em
17/03/2020 14:42:22

Figura 36 - Solicitagdo de Juntada de Documento Aguardando Anexagdo

Para responder a solicitagdo de documento, visualize o processo (tdpico 2.2) e selecione

a aba “Solicitagdes”, conforme a Figura 36. Serdo exibidas todas as solicita¢oes.

Em “Solicitag6es de Juntada de Documentos”, trés opg¢des serdo habilitadas, conforme a

Figura 36:

e “Adicionar Documento” ird redirecionar para a pagina com a lista de documentos
gue podem ser adicionados ao processo. O documento podera ser visualizado ao se
clicar na lupa. Para anexar o documento, clique no botdo “Adicionar ao Processo”,
conforme Figura 37. O sistema solicitard uma justificativa para a juntada do

documento no processo. Apos, clique em “Enviar”;

Importante: Esta opg¢do permite anexar somente documentos internos, criados no

SUAP.
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Servido dores » P

Dbcri.lvrﬁénrtc.)s q érﬁoden;<§ervéd|C|onados ao proces;c; 2317‘2‘.40"0:7["155/2019-13

019-13 » Documentos qu

suap

Dados Gerais

Setor de Origem: REI- GAB-REITORIA Nivel de Acesso: | Publico

@ INicIo
Tipo: Pessoal: Abono Permanéncia - Revisao

B DOCUMENTOS/PROCESSOS Aidito:: Tektis

£3J ENSINO
Interessados:

@ PESQUISA

i EXTENSAO Datado Cadastro:  10/10/2019 11:40:21 por Victor Almeida Ultima Modificacio: 17/03/2020 14:42:22 por Victor Almeida
imero
ProtocoloNovo  0103847.00000004/2019-43 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23172.001155/2019-13
Relatorios pRB2LE
Setores ROS
Administrag3o de Pessoal > Por Campus:* PorSetor:* Por Tipo: Por Data de Criagao Por Nimero/Contedido:
Atengdo a Satide do Servidor > REI v eAB v Todos v Enviar
Desenvolvimento de Pessoal >
Cadastros ’ © Somente documentos finalizados poder3o ser adicionados a0 processo.
= ADMINISTRACAO
[ TEC. DAINFORMAGAO Totalge Litem
ALMOXARIFADO Agdes Nimero do Documento Assunto Nivel de Acesso Solicitado por Assinado por Autor Opgdes
= CENTRALDESERVICOS Q OFICIO 3/2019 - GAB/REI/IFPI Testes nosistema Pablico Victor Almeida Victor Almeida

Figura 37 - Adicionar Documento ao Processo

e “Realizar Upload de Documento” ird redirecionar para a pagina para adicionar um
documento externo. Serd necessario preencher os campos do arquivo, tipo de
conferéncia, tipo, assunto, nivel de acesso e setor dono. E necessario assinar a
conferéncia do documento e justificar a anexagao deste. Depois, clique em “Salvar”,
conforme Figura 38;

Importante: Somente serdo carregados documentos com extensdo PDF/A.

Adicionar Documento Externo  Solicitacéo de Juntada

Figura 38 - Adicionar Documento Externo ao Processo
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“Concluir Solicitagdao”: apds anexar os documentos solicitados, clique neste botdo

para concluir a juntada dos documentos. Ele ira redirecionar para a pagina de

Declaragao de Conclusao de Juntada de Documento, conforme Figura 39. Clique em

“Concluir Solicitagdo”, insira a senha de usuario e, apds, clique no botao “Enviar”.

Declaragio de Conclusio de Juntada de Documento ao processo 23172.001155/2019-13

Dados Gerais

Datalimite 18/03/2020

oc

Figura 39 - Declaragéo de Conclusdo de Juntada de Documento

Apds a conclusdo da juntada do documento, a aba de “Solicitagdes”, em “Solicitacao de

Juntada de Documentos”, ficara conforme a Figura 40.
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2 Pro Ape . - t t Solicitacdes 3

Solicitagoes de Despacho
Solicitagoes de Juntada de Documentos

Concluida pelo solicitado

Solicitacdo de Anexacdo de Documento a
Janete Marcia

Testes no sistema

Documento Situaciao Justificativa do (In)deferimento Avallado por Avallado em Opcoes
OFICIO 3/2019 - GAB/REV/IFPI Pendente

Data Limite Solicitag3o pol Data da Resposta

18/03/2020 e 17/03/2020 15:24:27

Figura 40 - Solicitagdo de Anexagdo de Documento Concluida

2.12.5 Avaliar Anexag¢ao de Documento

Apds a anexagdo de um documento, o usudrio solicitante da anexagdo precisard deferir a
juntada. Para isso, ao visualizar um processo (topico 2.2) e acessar a aba “Solicitagbes”, na opcao
e st ” . o ,

Solicitacdes de Juntada de Documentos”, aparecera a solicitacdo concluida com o documento
solicitado em anexo. Clique no botdo “Avaliar”, conforme Figura 41. Apds, clique no botdo
“Deferir”, para aprovar a juntada, ou em “Indeferir”, para negar a juntada. Nos dois casos, sera
necessaria uma justificativa e a senha do usuario. Apés, clique em “Enviar”.

Importante: Apds a aprovacao, o documento ficara assinado pelo solicitante da juntada.
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2 F es = A ta Comentarios Solicitacdes 3

Solicitagées de Despacho
Solicitagoes de Juntada de Documentos
Concluids pelo solicitado
Solicitacdo de Anexacdo de Documento a

Janete Marcia

Testes no sistema

Documento Situacio Justificativa do (In)deferimento Avaliadopor  Avalladoem  Opgdes
OFICIO 3/2019 - GAB/REV/IFPI Pendente - - -
Data Limite: Solicitag3o por: Data daResposta
18/03/2020 Victor Al n 17/03/2020 15:24:27

Figura 41 - Avaliar Anexag¢éo de Documentos

2.12.6 Solicitar Ciéncia

Visualizando um processo recebido (tdpico 2.2), tem-se acesso a opgao de solicitar ciéncia
de um servidor interessado sobre o processo em questdo. Selecione o botdo “Solicitar” e, apds,

o botdo “Ciéncia” no canto superior da tela. O sistema exibira um formuldrio semelhante a Figura

42.

Solicitar Ciéncia - Processo: 23172.000359/2020-62

Processo

23172 000359/2020-62

Data Limite da Cléncia
Documentos Eletronicos

Justificativa da
Solicitagio:

Processos Fisicos

£3 ENSINO

Permitir Juntada?
@ PESQUISA

i Data Limite da Juntada
W EXTENSAO
48 GESTAO DE PESSOAS
Tipoda Ciéncia:*  © Notificagao Intimigao Citagso
= ADMINISTRACAO
L1 TEC. DA INFORMAGAO @

Figura 42 - Tela de Solicitagéo de Ciéncia
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Devem ser informadas as pessoas interessadas (clique em “buscar” para informa-las), a
data-limite para responder e a justificativa da solicitagcao de ciéncia. Terminando de informar os

dados, selecione o botdo “enviar”.
O resultado pode ser visto na tela de visualizagdo (Figura 43):

® A aba “Solicitagdes” exibe a solicitacdo registrada e seu status;
e A opcado “data da ciéncia” registrard a data em que a ciéncia foi respondida. Enquanto

isso ndo ocorrer, ela estard em branco.

Setorde pp) GAB-REITORIA Nivel de Acesso: | Publico
Origem:
Tipo: Pessoal: Abono Permanéncia - Revisso

LezhwE Assunto: Abono Permanéncia

Interessados:
Datado ..,na I X A " 2 PR
c 11/03/2020 14:36:13 por Victor Almeida Ultima Modlficagdo: 16/03/2020 11:08:57 por 2069099
adastro:
Nimero
Protocolo - ,33150,00000001/2020-45 Ni P lo Antigo (NUP 17):  23172.000359/2020-62
Novo (NUP 3315 / - imero Protocolo Antigo (| 2 / -
Processos Fisicos 21):
£3 ENSINO
@ PESQUISA
il EXTENSAO e 1 P onado C Solicitacdes 1
3% GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRACAO Solicitagées de Ciéncia

LI TEC. DAINFORMAGCAO

Aguardando ciéncia

ALMOXARIFADO

Solicitacdo de Ciéncia
Janete Marcia

14 DES. INSTITUCIONAL Testes

iI= CENTRAL DE SERVICOS

® COMUNICACAO SOCIAL

Data da Ciéncia:

© SEGURANCA
INSTITUCIONAL

Figura 43 - Processo com Solicitagdo de Ciéncia
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2.12.7 Responder a Solicitagao de Ciéncia

E PROCESSOS ELETRONICOS

I
1

Q Processo Eletronico

Figura 44 - Tela de Inicio com a Contagem de Pendéncias

Para verificar se ha solicitagdes de ciéncia para o usudrio logado, a tela de inicio do sistema
mostrara uma contagem com o nimero de pendéncias, conforme a Figura 44. Clique no contador

para ser encaminhado para a caixa de entrada e saida. Nessa tela, clique no cédigo do processo

para que o sistema encaminhe a tela de visualizagao.

36



INSTITUTO FEDERAL

Piauf

Manual PEN-SUAP para o Operador- Médulo PROCESSO ELETRONICO

Inicio » Proc nicos
Processos Eletrénicos 0 As
T Agrupamento: Campus de Setor de criagio Campus Atus Setor Atual
Ir Processos Aguardando Minhe ¥ Todos v Todos v Todos v Todos v
# INicio Tipo de Processo Data/Hora da Criagso: Nivel de Acesso:
B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS Todos v Qualquer data v Todos v Todos ¥
£J ENSINO
@ PESQUISA ando 1 Processo Eletronico
i EXTENSAO #  Numero Protocolo Tipo de Processo Assunto Interessados Selor_de Data de Sltuagdo Setor Nivelde Ultima o
~ Crlagao Abertura Atual Acesso Movimentagio
48 GESTAO DE PESSOAS
MINISTRACAO
% 23172.000359/2020-  Pessoal: Abono Permanéncia - Abono GAB- 11/03/2020 " ;

53 TEC.DAINFORMAGAO Qe Revisdo Permanéncia REMORA 1436 MEEueEy | B ([Piblko. | 1603200 1105

Victor

ALMOXARIFADO Andia

Figura 45 - Processos com Usudrio Interessado

Caso ndo consiga localizar, acesse a tela de listagem de processos (tépico 2) e selecione
no filtro “Agrupamentos”, a opcdo “Processos Aguardando Minha Ciéncia”, que exibird os
processos em que foi solicitado ciéncia do usudrio logado e visualize-o clicando no icone de lupa

(Figura 45).

0 » Proc

Dar Ciéncia ao Processo 23172.000359/2020-62

a0 Proce:

Solicitagao de Ciéncia

Solicitante

#iINCio Sollnagy 161032020 14:54:51 Datalimite 17/03/2020

¥ DOCUMENTOS/PROCESSOS R
Tipode Cléncla Notificacio

{J ENSINO Justificativa da T
92 Testes
- Sollcitacio
@ PESQUISA
il EXTENSAO
1% GESTAO DEPESSOAS
= ADMINISTRAGAO Declaracao de Ciéncia
I TEC. DAINFORMACAO
< OE residente e domiciliado estando vinculado a GAB-REITORIA, matricula SIAPE n.
ALMOXARIFADO RGn CPFn. declaro para os devidos fins que estou ciente do atual processo.
= CENTRAL DESERVICOS
Perfl:* TECNICO EM SECRETARIADO v

L4 DES. INSTITUCIONAL

® COMUNICACAO SOCIAL

Declaro-me ciente: *

© SEGURANCA
INSTITUCIONAL Ususrio:*

Senha: *

Figura 46 - Formuldrio de Ciéncia
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O sistema apresentara, antes da visualizacdo, a ciéncia do usuario. Responda ao
formuldrio, semelhante a Figura 46, selecionando o perfil correspondente, marcando a caixa

“Declaro-me ciente” e digitando sua senha de acesso. Terminado o procedimento, clique em

“Assinar”.

2.13 Finalizar Processo

Conforme mencionado no tépico 2.3 sobre a Caixa de Processos, processos recebidos

podem ser finalizados ao se clicar no botao “Finalizar” do processo desejado na segunda aba da

caixa.

A opcdo também se encontra disponivel ao se visualizar um processo (tépico 2.2) recebido

pelo setor ou usudrio logado.

Acessando a tela, selecione o botdo “Finalizar” no canto superior direito para realizar a
acdo. O sistema redirecionara para um formulario onde deverao ser informadas uma justificativa

e a senha do usuario. Confirme clicando em “Enviar”.

Processo 23172.001155/2019-13 Tramites
‘ Finalizado Legenda:

Enviado Recebido
Aguardando recebimento
Dados Gerais

& INiclo Setorde oo
Origem:

EITORIA Nivel de Acesso: | Pablico O GAB-REITORIA: Victor

Almeida
Tipo: Pessoal: Abono Permanéncia - Revisao

Documentos Eletronicos

Assunto: Testes ’
1 GAB-REITORIA: Victor
Jane!

L Almeida
Interessados: 5 ;oo a

Datado

10/10/2019 11:40:21 por Victor Almeida Ultima Modificagao:  17/03/2020 16:20:01 por Victor Almeida - -
Cadastro: Registro de Acées
Nimero
N‘;’;“(’:“K’J‘; 0103847.00000004/2019-43 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23172.001155/2019-13 Ver Detalhes
Processos Fisicos 21): Total de 8 tens
17/03/2020 16:20:01
£J ENSINO Victor Almeida
® PESQUISA Finalizag3o do processo.
i EXTENSAO Documentos 3 17/03/2020 14:40:23
- Victor Almeida
o
48+ GESTAO DE PESSOAS Edig0 dos Interessados do
= Al Pprocesso.
e
A 16/03/2020 17:00:41
£ TEC DA INFORMACAO Oficio: OFICIO 3/2019 - GAB/REI/IFP
ALMOXARIFADO Testes no sistema o

Processo desapensado

Figura 47 - Tela com o Processo Finalizado
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O processo mudara o status apds a confirmacao, como na Figura 47. A finalizacdo do
processo podera ser removida, clicando-se no botdo “Remover Finalizagdo”. O sistema
redirecionard para um formuldrio onde deverdo ser informadas uma justificativa e a senha do

usuario. Confirme clicando em “Enviar”.

2.14 Imprimir Processo

A opcdo de impressdo do processo encontra-se na tela de visualizagdo (tdpico 2.2) onde
ha o botdo “Baixar/Visualizar Processo” no canto superior direito (Figura 5). Ao clicar neste

botdo, ha duas opg¢des disponiveis:

e  “Baixar/Visualizar em PDF”: o processo serd exibido em sua integra, em um unico
documento PDF. O usudrio podera fazer o download em PDF para o seu dispositivo,
bem como imprimir o documento;

e  “Baixar em ZIP”: o processo serd baixado para o dispositivo do usudrio na extensdo

ZIP, onde poderdo ser acessados os documentos em PDF separadamente.
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Apéndice A - Tipos de processos no IFPI

Nota Explicativa:
1. O levantamento dos Tipos de Processos ocorreu em reunides setoriais na Reitoria,
promovidas no ano de 2019 pela Comissdo responsdvel de implantacdo do Processo
Eletronico, conforme as dimensdes:

Agradecemos a participagdo de setores: PROAD, PRODIN, PROEN, PROEX, PROPI,
DTI, DIGEP, PROFE, DIRCOM, ASRIN, COMISSAO DE ETICA, CONTROLADORIA,
CORREGEDORIA, AUDIN, OUVIDORIA E GABINETE DA REITORIA.

2. Apods a definicdo dos tipos de processos, foram identificados os Niveis de Acesso, com a
participagdao da Ouvidoria e da Controladoria, conforme dispositivos vigentes da Lei de
Acesso a Informacdo (LAI) e outros dispositivos aplicaveis;

3. Ostipos de processos também foram codificados, conforme classificagdo de documentos

e temporalidade para a atividade-meio e atividade-fim, em normativos vigentes.

Todas as vezes que vocé for cadastrar um novo processo, deve consultar a relagdo de titulos de
processos cadastrados no PEN-SUAP. E por qué?

A obrigatoriedade ocorre pois existe uma padronizac¢do de classificacdo do tipo de documento e
temporalidade, conforme:

® (Coddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo para a Administracdo Publica: Atividade-Meio, com prazos de guarda de
destinacdo de documentos (Portaria n? 47, de 14 de fevereiro de 2020);

http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_po
der_executivo_federal 2020 _instrumento.pdf

® (Coddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de

Arquivo para a Administracdo Publica: Atividade-fim das InstituicGes Federais de Ensino
Superior (Portaria n® 92, de 23 de setembro de 2011).

O Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das IFES

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arguivo relativos as atividades-
fim das IFES
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Quadro 1 - Quadro resumo com a tematica e nivel de acesso

TEMATICA NiVEL DE ACESSO
Publico | Restrito Total Geral

Acesso a Informagdo 3 3
Administracao Geral 9 9
Aquisi¢ao 46 46
Auditoria 2 2
Bens Semoventes 7 7
Comunicacdo 6 6
Contabilidade 15 15
Controladoria 3 3
Convénios/Ajustes 3 3
Demanda Externa 18 18
Documentagao e Informagao 14 14
Ensino 58 7 65
Etica 3 3
Extensdo 72 72
Gestdo de Contrato 15 15
Infraestrutura 17 17
Inovagdo 5 5
Judicial 7 2 9
Manutengdo 2 2
Material 13 13
Ministério Publico 5 2 7
Orgamento 6 6
Ouvidoria 10 1 11
Patriménio 4 4
Pesquisa 17 17
Pessoal 75 26 101
Planejamento Estratégico 3 3
P6s-Graduagdo 63 4 67
Relagdes Internacionais 5 5
Seguranga Institucional 6 6
Tecnologia da Informagdo 4 4
Veiculo 9 9

Total Geral 514 53 567
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Quadro 2 - Tematica, tipos de processos, codigo de classificacdo e nivel de acesso

Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Acesso a Informagdo Acesso a Informagéo (LAI): Demanda do E-Sic 002.11 1
Acesso a Informagédo (LAI): Recurso de 1° Instancia 002.11 1
Acesso a Informagéo (LAI): Recurso de 2° Instancia 002.11 1
Administragdo Geral Administra¢do Geral: Eventos - Planejamento ou 911 1

Organizagdo (Congressos, Conferéncias, Seminario,
Simpésios, Encontros, Convengoes, Ciclo de
Palestras, Mesas Redondas)

Administragdo Geral: Agradecimentos, Convites, 991 1
Felicitagbes ou Pésames

Administragdo Geral: Atas ou Relatérios 013.2 1

Administracdo Geral: Cerimonial, Solenidades, 911 1
Comemoragdes ou Homenagens

Administracdo Geral: Comunicados e informes 991 1

Administracdo Geral: Conselhos, ComissGes ou 005 1
Grupos de Trabalho

Administracdo Geral: Declaragdo de nada consta 027 1
Servidor

Administracdo Geral: Estrutura Organizacional ou 011 1
Organogramas

Administracdo Geral: Regimentos, Regulamentos ou | 011 1
Estatutos
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Aquisi¢cdo Aquisi¢cdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigo para | 028 1

Agenciamento de Viagens Nacionais e Internacionais

Aquisi¢cdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigo 071.1 1
Postal
Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 067 1

Digitalizagdo de Documentos (Assentamento
Funcional Digital)

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 067 1
Fornecimento de Copias

Aquisi¢do: Contratacdo de Prestagdo de Servigos - 062.1 1
Acervos (eletrdnico ou fisico)

Aquisi¢do: Contratacdo de Prestagdo de Servigos - 018 1
Concurso Publico

Aquisigdo: Contratagdo de Prestagdo de Servigos - 018 1
Consultoria para Mapeamento e Modelagem de

Processos

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de | 045.33 1

Execugdo de Obras - Adaptagdo de usos

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de | 045.31 1
Execugdo de Obras - Construgdo

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de | 045.32 1
Execugdo de Obras - Reforma, recuperagao e

restauragao

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de | 071.5 1
Internet
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020 pablico Restrito
Aquisi¢cdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 067 1
Aquisi¢do Gestdo de Sistemas e de Infraestrutura Tecnoldgica
Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 067 1

Produgao Editorial

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 023.91 1
Seguro Estagiarios

Aquisi¢cdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 045.01 1
Seguro Patrimonial (bens iméveis, veiculos e bens

semoventes)

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos - 023.91 1

Seguro Servidores

Aquisi¢do: Contratacdo de Prestagdo de Servigos 045.11 1
Agua e Esgotamento Sanitario

Aquisigdo: Contratagdo de Prestagdo de Servigos 045.6 1
Assisténcia Veterindria

Aquisigdo: Contratagdo de Prestagdo de Servigos 029.5 1
Auténomos ou Colaboradores

Aquisigdo: Contratagdo de Prestagdo de Servigos 046.13 1
Combate a Incéndio

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de 045.5 1
Abastecimento e Manutengdo de Veiculos

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de 045.24 1
Conservagao Predial

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de 034 1
Copa, Refeitorio e Cozinha
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Publico Restrito
Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos de 045.24 1
Aquisi¢cdo Dedetizagao
Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos de 045.24 1

Imunizagdo ou Desinfec¢do

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos de 034 1
Instalagdo, Manutencgdo, Conservagdo e Reparo do
Material de Consumo

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos de 034 1
Instalagdo, Manutengdo, Conservagdo e Reparo do
Material Permanente

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos de 045.24 1
Jardinagem

Aquisi¢do: Contratacdo de Prestacdo de Servigos de 045.24 1
Limpeza

Aquisigdo: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de 034 1

Sistemas de Monitoramento e Vigilancia

Aquisigdo: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de 071.4 1
Telefonia
Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos de 045.01 1

Vigilancia Patrimonial

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos 045.13 1
Energia Elétrica

Aquisi¢do: Contratagdo de Prestagdo de Servigos 918 1
Eventos
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5 Publico Restrito
Aquisi¢cdo Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos 018 1

Filmograficos de Publicidade

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos 018 1
Fotograficos

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos Gas | 045.12 1

Aquisi¢cdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos 045.2 1
Manutengao e Reparo das Instalagoes

Aquisicdo: Contratacdo de Prestacdo de Servigos 034 1
para Confeccdo de Impressos

Aquisi¢do: Contratacdo de Prestagdo de Servigos 018 1
Produgdo de Clipagens

Aquisigdo: Material de Consumo - Cessdo, Doagdo 033.22 1
ou Permuta

Aquisigdo: Material de Consumo - Compra 031.1 1
Aquisi¢do: Material Permanente - Aluguel ou 031.41 1
Leasing

Aquisi¢do: Material Permanente - Cessdo, Comodato | 031.41 1

ou Empréstimo

Aquisi¢do: Material Permanente - Compra 031.1 1
Aquisi¢do: Material Permanente - Doagdo ou 031.21 1
Permuta
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Publico Restrito
Auditoria Auditoria: Auditoria Interna - PAINT ou RAINT 003.1 1
Auditoria: Auditoria Interna - Solicitagdo de 003.1 1
Auditoria ou Ordem de Servigo
Bens Semoventes Bens Semoventes: Aquisicao por Cessdo ou 041.53 1
Comodato
Bens Semoventes: Aquisicao por Doagdo ou 041.23 1
Permuta
Bens Semoventes: Aquisi¢ao por Procriagdo 041.4 1
Bens Semoventes: Compra 041.13 1
Bens Semoventes: Desfazimento ou Baixa 042.72 1
Bens Semoventes: Inventario 047.3 1
Bens Semoventes: Venda 042.13 1
Comunicagao Comunicagdo: Evento Institucional Publico Externo 019.113 1
Comunicagdo: Evento Institucional Publico Interno 019.113 1
Comunicagdo: Pedido de Apoio Institucional 991 1
Comunicagdo: Publicidade Institucional 019.113 1
Comunicagdo: Publicidade Legal 019.113 1
Comunicagdo: Relagdo com a Imprensa 019.112 1
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Publico Restrito

Contabilidade Contabilidade: Receita 052.21 1
Contabilidade: Conformidade de Registro de Gestao 050.02 1
Contabilidade: Cumprimento de Agao Judicial 004.22 1
Contabilidade: Divida Ativa 051.3 1
Contabilidade: Execugdo Financeira 052.2 1
Contabilidade: Manuais, Normatizagado Interna ou 050.01 1
Regulamentagdo
Contabilidade: Parcelamento Administrativo 051.3 1
Contabilidade: Presta¢ao de Contas 054.1 1
Contabilidade: Regularizagdo de Indébitos 051.3 1
Contabilidade: Restituigdo ou Compensagao de 051.3 1
arrecadagao
Contabilidade: Suprimento de Fundos - Concessdo e 051.3 1
Prestagdo de Contas
Contabilidade: Suprimento de Fundos - Solicitagdo 052.221 1
de Despesa
Contabilidade: Tomada de Contas Especial 054.2 1
Contabilidade: Tributos (Impostos e Taxas) 059.2 1
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Publico Restrito

Contabilidade Contabilidade: Finangas - Normatizagao Interna ou 050.01 1

Regulamentagdo
Controladoria Controladoria: Corregedoria - Procedimento 027.2 1

Disciplinar (aplicagdo de penalidade)

Controladoria: Corregedoria - Processo 027.1 1

Administrativo Disciplinar

Controladoria: Corregedoria - Sindicancia 027.1 1
Convénios Convénios/Ajustes: Acompanhamento da Execugdo 001 1

Convénios/Ajustes: Formalizacdo ou Alteracio com 001 1

Repasse

Convénios/Ajustes: Formalizacdo ou Altera¢do sem 001 1

Repasse

Demanda Externa: Protestos, Reivindicagdes ou 991 1
Demanda Externa Sugestoes

Demanda Externa: Solicitagdo de Associacdo de 991 1

Servidores

Demanda Externa: Solicitacdo de Deputado Estadual | 991 1

Demanda Externa: Solicitacdo de Deputado Federal 991 1

Demanda Externa: Solicitacdo de Entidades de 991 1

Classe
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Classificacdo 2020
Publico Restrito
Demanda Externa Demanda Externa: Solicitagdo de Orgdos 991 1

Governamentais Estaduais

Demanda Externa: Solicitagdo de Orgdos 991 1
Governamentais Federais

Demanda Externa: Solicitagdo de Orgdos 991 1
Governamentais Municipais

Demanda Externa: Solicitagdao de Outras Entidades 991 1
Privadas

Demanda Externa: Solicitagdo de Outros Orgios 991 1
Publicos

Demanda Externa: Solicitagdo de Senador 991 1
Demanda Externa: Solicitacdo de Sindicatos 991 1
Demanda Externa: Solicitagdo de Vereador/Camara 991 1
Municipal

Demanda Externa: Solicitagdo do Cidaddo (Pessoa 991 1
Fisica)
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Publico Restrito

Demanda Externa Demanda Externa: Solicitacdo do Ministério Publico 004.22 1

Estadual

Demanda Externa: Solicitagao do Ministério Publico 004.22 1

Federal

Demanda Externa: Solicitagdao do Poder Judiciario 004.22 1

Demanda Externa: Solicitagdo dos Orgios de 004.22 1

Controle (CGU/TCU)

Documentagao e Informagdo: Constituicdo de 061.011 1
Documentagao e Informagdo Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD) - Composicdo e Atuagdo

Documentagao e Informagdo: Adogao e controle dos | 061.1 1
procedimentos de protocolo

Documentagdo e Informagdo: Analise da Situagdo 061.2 1
Arquivistica

Documentagdo e Informagdo: Avaliagdo documental | 061.521 1
- Eliminagao

Documentagdo e Informagdo: Avaliagdo documental | 061.523 1

—Recolhimento

Documentagdo e Informagdo: Avaliagdo documental | 061.522 1
— Transferéncia

Documentagdo e Informagdo: Classificagdo de 061.51 1
documentos
Documentagdo e Informagdo: Elaboragdo dos 061.4 1

instrumentos técnicos de gestdo de documentos
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Publico Restrito
Documentagao e Informacgdo Documentagao e Informagdo: Levantamento da 061.3 1

produgdo e do fluxo documental

Documentagao e Informagdo: Operacionalizagdo de 061.012 1
Reunides — CPAD

Documentagao e Informagdo: Produgao Editorial 065.1 1
Documentagao e Informagao: Publicagdo em 069.3 1
Periddicos

Documentagao e Informagdo: Publicagdo no Boletim | 010.01 1
de Servigo

Documentagao e Informagao: Publicagdo no Diario 069.3 1
Oficial

Ensino: Ensino Superior - 22 via de Diploma 125.421 1

Ensino

Ensino: Ensino Superior - Abreviagdo de Curso 125.23 1
Ensino: Ensino Superior - 121.3 1

Alteragdo/reformulagdo/suspensdo/extingdo

Ensino: Ensino Superior - Atendimento domiciliar 125.52 1
especializado - Aluno portador de afeccées,
infecgGes e traumatismos

Ensino: Ensino Superior - Atendimento domiciliar 125.51 1
especializado - Aluna gestante

Ensino: Ensino Superior - Autorizacdo de 121.21 1
funcionamento de curso
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Publico Restrito
Ensino: Ensino Superior - Avaliagdo in loco (MEC) 121.21 1
Ensino
Ensino: Ensino Superior - Cola¢do de Grau 124 1
Ensino: Ensino Superior - Cola¢do de Grau 124 1
Extemporanea
Ensino: Ensino Superior - Criagdo de 121.2 1
cursos/programas
Ensino: Ensino Superior - Declaragdo de nada consta 125.8 1
discente
Ensino: Ensino Superior - Diploma (expedigdo) 125.421 1
Ensino: Ensino Superior - Diploma (registro) 125.422 1
Ensino: Ensino Superior - Dispensa de disciplina 125.23 1
Ensino: Ensino Superior - Estagio ndo obrigatério 125.62 1
Ensino: Ensino Superior — Histérico 125.41 1
Ensino: Ensino Superior - Justificativa de Falta 125.31 1
Ensino: Ensino Superior — Matricula 125.21 1
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Publico Restrito
Ensino Ensino: Ensino Superior — Monitoria 125.61 1
Ensino: Ensino Superior - Mudanga de Turno 125.21 1
Ensino: Ensino Superior - Organizagdo/Concepgio 110 1
Ensino: Ensino Superior - Penalidades 125.8 1

(adverténcia/suspensio/cancelamento)

Ensino: Ensino Superior - Planejamento e 122.1 1
organizagdo curricular/ Calendario Académico

Ensino: Ensino Superior - Projeto Pedagoégico 121.1 1
Ensino: Ensino Superior - Prova 22 Chamada 125.31 1
Ensino: Ensino Superior - Reabertura de curso 121.2 1
Ensino: Ensino Superior - Reingresso 125.12 1
Ensino: Ensino Superior - Selecdo SISU/Chamada 125.112 1
Publica

Ensino: Ensino Superior - Trancamento de curso 125.242 1
Ensino: Ensino Superior - Trancamento de disciplina 125.241 1
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Publico Restrito
Ensino Ensino: Ensino Superior - Transferéncia Externa e 125.12 1

Portador de Diploma de Curso Superior

Ensino: Ensino Superior - Validagdo PCCS e ATPA 125.31 1
Ensino: Ensino Superior- Transferéncia (ex officio) 125.132 1
Ensino: Ensino Técnico - 22 via de Certificado / 456.421 1
Diploma

Ensino: Ensino Técnico - 451.2 1

Alteragdo/reformulagdo/suspensio/extingdo

Ensino: Ensino Técnico - Atendimento domiciliar 456.5 1
especializado

Ensino: Ensino Técnico - Certificagdo Enem/Encceja 456.31 1
Ensino: Ensino Técnico — Certificado 456.421 1
Ensino: Ensino Técnico - Criagdo de 451.2 1
cursos/programas

Ensino: Ensino Técnico - Declaragdo de nada consta 456.7 1
discente

Ensino: Ensino Técnico - Diploma (expedigdo) 456.421 1
Ensino: Ensino Técnico - Diploma (registro) 456.422 1
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Ensino Ensino: Ensino Técnico - Dispensa de Disciplina 456.22 1
Ensino: Ensino Técnico - Formatura 455 1
Ensino: Ensino Técnico - Histérico 456.41 1
Ensino: Ensino Técnico - Justificativa de Falta 456.31 1
Ensino: Ensino Técnico - Matricula 456.21 1
Ensino: Ensino Técnico - Monitoria/Estagio 456.6 1
Ensino: Ensino Técnico - Mudanga de Turno 456.21 1
Ensino: Ensino Técnico - Organiza¢do/Concepgdo 450 1
Ensino: Ensino Técnico - Penalidades 456.7 1
(adverténcia/suspensdo/cancelamento)
Ensino: Ensino Técnico - Planejamento da atividade 453 1
académica
Ensino: Ensino Técnico - Planejamento e organizagdao | 452.1 1
curricular/ Calendario Académico
Ensino: Ensino Técnico - Projeto Pedagdgico 451.1 1
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Publico Restrito
Ensino Ensino: Ensino Técnico - Prova 22 Chamada 456.31 1
Ensino: Ensino Técnico - Reabertura de curso 451.2 1
Ensino: Ensino Técnico - Reingresso 456.19 1
Ensino: Ensino Técnico - Selecdo/ Exame 456.11 1

Classificatorio/Cham ada Publica

Ensino: Ensino Técnico - Trancamento de curso 456.23 1
Ensino: Ensino Técnico - Trancamento de disciplina 556.23 1
Ensino: Ensino Técnico - Transferéncia (ex officio) 456.122 1
Ensino: Requerimento - Nome Social Ensino Superior | 125.43 1
Ensino: Requerimento - Nome Social Ensino Técnico 456.43 1
Ensino: Ensino Técnico - Autorizagdo de 451.2 1

funcionamento de curso

Etica Etica: Assessoria 991 1

Etica: Consulta 991 1
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Publico Restrito
Etica Etica: Dentincia 027.1 1
Extensdo Extensdo: Aprendizagem profissional - 310 1

Acordos/Parcerias

Extensdo: Aprendizagem profissional - 310 1
Normatizagido/Regulamentagio

Extensdo: Assisténcia Estudantil - Edital PAEVS 526.1 1
Beneficio Atleta (publicagdo e divulgagio)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - Edital PAEVS 526.1 1
Beneficio Cultura (publicacdo e divulgagio)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - Edital PAEVS 529.51 1
Beneficio Eventual (publicagdo e divulgacdo)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - Edital PAEVS 521.1 1
Beneficio Moradia Campus Urugui (publicagdo e

divulgagdo)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - Edital PAEVS 529.51 1

Beneficio Permanente (publicagdo e divulgagao)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - 510 1
Normatizagdo/Regulamentagdo POLAE

Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 526.3 1
Atleta (avaliagdo/acompanhamento/reavalia¢io)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 526.2 1
Atleta (Inscri¢do, Sele¢do, Admissdo ou Renovagao)
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Publico Restrito
Extensado: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 526.3 1
Extensdo Cultura (avaliagio/acompanhamento/reavaliagio)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 526.2 1
Cultura (Inscrigdo, Sele¢do, Admissdo ou Renovagdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 529.3 1
Eventual (avaliagdo/acompanhamento/reavalia¢io)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 529.52 1
Eventual (Inscri¢do, Sele¢do, Admissdo ou
Renovacgdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 521.3 1
Moradia Campus Urugui
(avaliagdo/acompanhamento/reavaliagdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 521.2 1
Moradia Campus Urugui (Inscrigdo, Seleg3o,
Admissdo ou Renovagdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 529.53 1
Permanente
(avaliagdo/acompanhamento/reavaliagdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS Beneficio 529.52 1
Permanente (Inscrigdo, Selegao, Admissdo ou
Renovagdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Programa de 510 1
Atendimento ao Estudante em Vulnerabilidade
Social (PAEVS) - Normatizagdo/Regulamentagdo
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Assisténcia a 524.3 1
saude fisica e mental (avaliagao)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Assisténcia a 524.2 1
saude fisica e mental (inscrigdo, sele¢do, admissdo e
renovagao)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Assisténcia a 524.1 1
saude fisica e mental (publicagdo e divulgacdo)
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Atendimento aos 529.1 1
portadores de necessidades especiais
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Auxilio para 529.2 1
participagdo e realiza¢do de eventos
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Chamada Publica 529.53 1
(reavaliagdo de concessdo de beneficios)
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Publico Restrito
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Concessdo de 529.4 1
Extensdo material didatico
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Isengdo de taxas 529.3 1
académicas
Extensdo: Assisténcia Estudantil - Projeto de 331 1

Extensdo (Recursos PNAES)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - Visita Técnica 529.2 1
(Auxilio para participagdo e realizacdo de eventos)

Extensdo: Avaliagdo de indicadores 322 1
Extensdo: Cursos de Extensdo - Avaliagdo ou 346 1
Resultados

Extensdo: Cursos de Extensdo - Divulgagdo 342 1
Extensdo: Cursos de Extensdo - Emissdo de 345 1
certificado

Extensdo: Cursos de Extensdo - Frequéncia 344 1
Extensdo: Cursos de Extensdo - Inscrigdo 343 1
Extensdo: Cursos de Extensdo - Justificativa de falta 344 1
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Publico Restrito
Extensdo Extensdo: Cursos de Extensdo - Proposi¢do 341 1
Extensdo: Cursos de Extensdo - Prova de 22 344 1
Chamada
Extensdo: Difusao e divulga¢ao da produgao 372 1

académica (Avaliagdo. Resultado)

Extensdo: Difusao e divulga¢ao da produgao 371 1
académica (proposicdo)

Extens3o: Empresa Junior (Admissdo) 254.22 1
Extensdo: Empresa Junior (Avaliagdo) 254.24 1
Extensdo: Empresa Junior (Processo de selegdo ) 254.21 1
Extens3o: Empresa Junior (Capacitagdo e 254.23 1

desenvolvimento )

Extensdo: Empresa Junior (Prospecgdo de projetos) 254.1 1
Extensdo: Estagio - Seguro 026.11 1
Extensdo: Estagio ndo obrigatorio/extracurricular 125.62 1

(nivel superior) - Edital, Inscrigdo, Selegao,
Admissdo, Desligamento ou Renovagdo

Extensdo: Estagio ndo obrigatério/extracurricular 125.64 1
(nivel superior) - Frequéncia

Extensdo: Estagio ndo obrigatério/extracurricular 456.6 1
(nivel técnico) - Edital, Inscrigdo, Sele¢do, Admissao,
Desligamento ou Renovagdo

Extens3o: Estagio ndo obrigatério/extracurricular 456.6 1
(nivel técnico) — Frequéncia

Extensdo: Estagio obrigatério/curricular (nivel 125.31 1
superior) - Edital, Inscri¢do, Sele¢do, Admissao,
Desligamento ou Renovagdo
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Classificagdo 2020 - X
Publico Restrito
Extensdo Extens3o: Estagio obrigatério/curricular (nivel 125.31 1

superior) — Frequéncia

Extens3o: Estagio obrigatério/curricular (nivel 452.32 1
técnico) - Edital, Inscrigdo, Selecdo, Admissdo,
Desligamento ou Renovagdo

Extensdo: Estagio obrigatdrio/curricular (nivel 452.32 1
técnico) — Frequéncia

Extensdo: Estagios - Problemas com pagamento 052.221 1
Extens3do: Incubadora (Avaliagdo) 254.24 1
Extens3do: Incubadora (Processo de selegdo ) 254.21 1
Extens3do: Incubadora (Admiss&o) 254.22 1
Extens3do: Incubadora (Capacitagdo e 254.23 1

desenvolvimento )

Extens3do: Incubadora (Prospecgdo de projetos) 254.1 1

Extensdo: Programa institucional de bolsas de 382 1
extensdo — inscrigdo

Extensdo: Programa institucional de bolsas de 381 1
extensao - processo selegdo

Extensdo: Programas de Extensdo - Avaliacdo ou 322 1
Resultados

Extensdo: Programas de Extensdo - Proposi¢do 321 1
Extensdo: Projeto de Extensdo - Avaliagdo ou 332 1
Resultados

Extensdo: Projeto Visita Técnica (proposta pelo 529.2 1
docente)

Extensdo: Parcerias com Transferéncia de Recursos 310 1
Extensdo: Parcerias sem Transferéncia de Recursos 310 1
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Publico Restrito

Extensdo Extensado: Assisténcia Estudantil - Edital PAEVS 529.51 1

Multibeneficios (publicagdo e divulgagdo)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS 529.52 1

Multibeneficios (Inscri¢do, Sele¢do, Admissdo ou

Renovacdo)

Extensdo: Assisténcia Estudantil - PAEVS 529.53 1

Multibeneficios

(avaliagdo/acompanhamento/reavaliagdo)
Gestdao de Contrato Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execu¢do | 001 1

Gestdo de Contrato: Acréscimo Contratual 001 1

Gestdo de Contrato: Agua e Esgotamento Sanitario 045.11 1

Gestdo de Contrato: Alteragdes Contratuais 001 1

Conjuntas

Gestdo de Contrato: Aplicacdo de Sangao Contratual | 001 1

Gestdo de Contrato: Elevadores 045.21 1

Gestdo de Contrato: Energia Elétrica 045.13 1

Gestdo de Contrato: Execug¢do de Garantia 001 1

Gestdo de Contrato: Fiscalizagdo 003 1

Gestdo de Contrato: Outras Alteragdes Contratuais 001 1

nao Relacionadas

Gestdo de Contrato: Prorrogagao Contratual 001 1

Gestdo de Contrato: Reajuste ou Repactuagdo 001 1

Contratual

Gestdo de Contrato: Rescisdo Contratual 001 1

63




onm
[ | ]
==I INSTITUTO FEDERAL

Piauf

Manual PEN-SUAP para o Operador- Médulo PROCESSO ELETRONICO

Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificagdo 2020 - X
Publico Restrito

Gestdo de Contrato Gestdo de Contrato: Revisdo Contratual 001 1

Gestdo de Contrato: Supressdo Contratual 001 1
Infraestrutura Infraestrutura: Atestado/Laudo/Parecer para Obras 045.3 1

- Construgdo

Infraestrutura: Atestado/Laudo/Parecer para Obras 045.3 1

- Reforma. Recuperagdo. Restauragao

Infraestrutura: Fiscalizagdo/Vistoria em Obras — 045.3 1
Construgdo
Infraestrutura: Fiscalizagdo/Vistoria em Obras - 045.32 1

Reforma. Recuperagdo. Restauragao

Infraestrutura: Gerador - Corretiva 045.23 1
Infraestrutura: Gerador - Preventiva 045.23 1
Infraestrutura: Instalagdo e manutengdo - Corretiva 045.2 1
Infraestrutura: Instalagdo e manutengdo - 045.2 1
Preventiva

Infraestrutura: Pogo Tubular - Corretiva 045.3 1
Infraestrutura: Pogo Tubular- Preventiva 045.3 1
Infraestrutura: Projeto Obras - Adaptagao de usos 045.33 1
Infraestrutura: Projeto Obras - Construgdo 045.31 1
Infraestrutura: Projeto Obras - Reforma, 045.32 1

Recuperagao e Restauragdo

Infraestrutura: Refrigeragao - Corretiva 045.2 1

Infraestrutura: Refrigeracdo - Preventiva 045.2 1
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Infraestrutura Infraestrutura: Subestacdo - Corretiva 045.23 1
Infraestrutura: Subestacdo - Preventiva 045.23 1
Inovagdo Inovagdo: Anadlise de invengdo - Patente 254.24 1
Inovagdo: Proteg¢ao do conhecimento - Orientagdo 251.1 1
Inovagdo: Registro de Marca 251.2 1
Inovagdo: Registro de Software 251.1 1
Inovagado: Transferéncia de Tecnologia 252.2 1
Judicial Judicial: Agdo Cautelar 004.22 1
Judicial: Agao Monitéria 004.22 1
Judicial: Ag¢do Ordinaria 004.22 1
Judicial: Habeas Corpus 004.22 1
Judicial: Habeas Data 004.22 1
Judicial: Mandado de Seguranga 004.22 1
Judicial: Reclamagéo Trabalhista 004.22 1
Judicial: Segredo de Justi¢a no Processo Civil 004.22 1
Judicial: Segredo de Justi¢a no Processo Penal 004.22 1
Manutengao Manutengdo: Limpeza, Imunizacdo ou Desinfestagdo | 045.24 1
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Manutengao Manutengao: Outros Equipamentos 045.2 1
Material Material: Alienagdo ou baixa de material consumo - 033.22 1

Cessdo, Doagdo ou Permuta

Material: Alienagdo ou baixa de material consumo - 033.12 1

venda (inclusive leildo)

Material: Alienagdo ou baixa de material 033.21 1

permanente - Cessdo, Doag¢do ou Permuta

Material: Alienagdo ou baixa de material 033.11 1

permanente - venda (inclusive leildo)

Material: Cadastro Fornecedor 030.02 1

Material: Catalogo, especificagdo ou classificagdo 030.03 1

Material: Desfazimento de Material de Consumo 033.42 1

Material: Desfazimento de Material Permanente 033.41 1

Material: Extravio, Roubo ou Desaparecimento 033.6 1

Material: Inventario de Material de Consumo 036.2 1

Material: Inventario de Material Permanente 036.1 1

Material: Movimentagdo de Material de Consumo 032 1

Material: Movimentagdo de Material Permanente 032 1
Ministério Publico Ministério Publico: Inquérito Civil Publico 004.22 1

Ministério Publico: Inquérito Civil Publico (Segredo 004.22 1

Justiga)

Ministério Publico: Noticia de Fato 004.22 1
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Ministério Publico Ministério Publico: Procedimento Administrativo 004.22 1
Ministério Publico: Procedimento Investigatorio 004.22 1
Criminal
Ministério Publico: Procedimento Investigatério 004.22 1

Criminal (Segredo Justica)

Ministério Publico: Requisicdo de Informagdes 004.22 1
Orgamento Orgamento: Acompanhamento Orgamentario 051.1 1
Orgamento: Contingenciamento 051.3 1
Orgamento: Créditos Adicionais 051.4 1
Orgamento: Descentralizagdo de Créditos 051.3 1
Orgamento: Manuais, Normatizagdo Interna ou 050.01 1

Regulamentagdo

Orgamento: Programagdo Orgamentaria 051.1 1
Ouvidoria Ouvidoria: Demanda 0800 002.2 1
Ouvidoria: Demandas Externas 991 1
Ouvidoria: Demandas Internas 991 1
Ouvidoria: Denuncia (Comunicagao) 027.1 1
Ouvidoria: Elogio 002.2 1
Ouvidoria: Pesquisa Académica 002.2 1
Ouvidoria: Reclamagdo 002.2 1
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Ouvidoria Ouvidoria: Recomendagdo 991 1

Ouvidoria: SIMPLIFIQUE 002.2 1

Ouvidoria: Solicitagdo 002.2 1

Ouvidoria: Sugestao 002.2 1
Patrimdnio Patrimonio: Gestdo de Bens Iméveis 040 1

Patrimonio: Prevencdo de Incéndio, Instalagdo e 046.13 1

Manutengao de Extintores, Inspec¢des Periddicas,
Brigadas de Incéndio

Patrimonio: Seguro 045.01 1
Patriménio: Sinistro 046.3 1
Pesquisa Pesquisa: Auxilio ao Pesquisador 052.221 1
Pesquisa: Grupos de Pesquisa 231 1
Pesquisa: Iniciagdo Cientifica - Edital de sele¢do 241 1
Pesquisa: Iniciagdo Cientifica - Frequéncia Bolsistas 243 1
Pesquisa: Iniciagdo Cientifica - Pagamento de 052.221 1
bolsistas
Pesquisa: Iniciagdo Cientifica - Processo de selegao 241 1
Pesquisa: Normatiza¢do/Regulamentagdo 210 1
Pesquisa: Outros assuntos referentes a pesquisa 200 1
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Pesquisa Pesquisa: Programas de Pesquisa - avaliagdo ou 222 1
resultados
Pesquisa: Programas de Pesquisa - proposi¢do 221 1
Pesquisa: Relatério Iniciagdo Cientifica (Agéncias de 244 1
Fomento)
Pesquisa: Relatério PIBIC 244 1
Pesquisa: Relatério PIBIC IT 244 1
Pesquisa: Relatério PIBIC JR IT 244 1
Pesquisa: Relatério PIBICIR 244 1
Pesquisa: Relatério PROAGRUPAR 244 1
Pesquisa: Relatério PRODOUTORAL 244 1
Pessoal: Abono Permanéncia 023.14 1
Pessoal
Pessoal: Aceleragdao da Promogdo 023.12 1
Pessoal: Adicional de Insalubridade 023.164 1
Pessoal: Adicional de Irradiagdo lonizante e Raio X 023.165 1
Pessoal: Adicional de Periculosidade 023.163 1
Pessoal: Adicional Noturno 023.162 1
Pessoal: Afastamento do pais - com 6nus 028.21 1
Pessoal: Afastamento do pais - com 6nus limitado 028.22 1
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Pessoal Pessoal: Afastamento do pais - sem 6nus 028.23 1
Pessoal: Afastamento para cursos e eventos no Pais 023.4 1
Pessoal: Afastamento para Exercer Mandato Eletivo 023.4 1
Pessoal: Afastamento para participagdo em 023.4 1

Programa de Pds-Graduagdo Stricto Sensu no Pais

Pessoal: Afastamento para Servico Eleitoral (TRE) 023.4 1

Pessoal: Ajuda de Custo com mudanga de domicilio 023.71 1

Pessoal: Alteragao de Regime de Trabalho 023.12 1

Pessoal: Aposentadoria - Concessdo 026.5 1

Pessoal: Aposentadoria - Contagem Tempo de 026.02 1

Servigo

Pessoal: Aposentadoria - Invalidez Permanente 026.51 1
Pessoal: Aposentadoria - Revisdo 026.5 1

Pessoal: Assentamento Funcional do Servidor 020.1 1
Pessoal: Assisténcia a Saude Suplementar - 025.11 1

Ressarcimento

Pessoal: Atividade esporadica docente 022.22 1
Pessoal: Auséncia em razdo de Casamento 023.5 1
Pessoal: Auséncia para Alistamento Eleitoral 023.5 1
Pessoal: Auséncia para Doagdo de Sangue 023.5 1
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Pessoal: Auséncia por Falecimento de Familiar 023.5 1
Pessoal
Pessoal: Auxilio Assisténcia Pré-Escolar/Creche 023.6 1
Pessoal: Auxilio Funeral 026.3 1
Pessoal: Auxilio Moradia 023.6 1
Pessoal: Auxilio Natalidade 026.3 1
Pessoal: Auxilio Reclusdo 026.91 1
Pessoal: Auxilio-Transporte 023.6 1
Pessoal: Avaliagao de Estagio Probatoério 022.61 1
Pessoal: Averbag¢do de Tempo de Servigo 026.02 1
Pessoal: Cadastro de Dependente no Imposto de 020.1 1
Renda
Pessoal: Cadastro de Dependente para fins de 020.1 1
Pensdo
Pessoal: Cadastro de Dependente para 020.1 1
Ressarcimento a Saude Suplementar
Pessoal: Certificado/ Declaragdo de cursos ofertados | 024.13 1
pelo IFPI para servidores
Pessoal: Cessdo de Servidor para outro Orgdo 022.22 1
Pessoal: Colaboragdo Técnica 020.1 1
Pessoal: Concurso Publico - Exames Admissionais 020.1 1
Pessoal: Concurso Publico - Organizagdo 021.1 1
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Pessoal: Concurso Publico - Provas e Titulos 021.1 1
Pessoal
Pessoal: Controle de Frequéncia 029.11 1
Pessoal: Desconto de Pensdo Alimenticia 023.174 1
Pessoal: Desconto do IRPF Retido na Fonte 023.173 1
Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario 020.13 1
Pessoal: Estagio - Planejamento/Organizagdo Geral 024.3 1
Pessoal: Exoneragao de Cargo Efetivo 022.7 1
Pessoal: Falecimento de Servidor 022.7 1
Pessoal: Férias - Interrupgao 023.2 1
Pessoal: Ficha Financeira 023.11 1
Pessoal: Folha de Pagamento 023.11 1
Pessoal: Gratificagdo Natalina (Décimo Terceiro) 023.154 1
Pessoal: Gratificagdo por Encargo - Curso/Concurso 023.156 1
Pessoal: Horario de Expediente - Definigdo 029.12 1
Pessoal: Horario Especial - Familiar Deficiente 023.5 1
Pessoal: Horario Especial - Servidor Deficiente 023.5 1
Pessoal: Horario Especial - Servidor Estudante 023.5 1
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Pessoal: Incentivo a Qualificagao 022.63 1
Pessoal

Pessoal: Indenizagdo de Transporte (meio préprio) 023.7 1

Pessoal: Isen¢do de Imposto de Renda 023.185 1
Pessoal: Licenca Adotante 026.4 1
Pessoal: Licenga Gestante 026.4 1
Pessoal: Licenga para Atividade Politica 023.3 1

Pessoal: Licenga para Capacitagdo 023.3 1

Pessoal: Licenga para Mandato Classista 023.3 1

Pessoal: Licenga para Servigo Militar 023.3 1

Pessoal: Licenga para Tratamento da Prépria Saude 026.4 1
Pessoal: Licenga para Tratar de Interesses 023.3 1
Particulares

Pessoal: Licenga Paternidade 026.4 1
Pessoal: Licenga por Acidente em Servigo 026.4 1
Pessoal: Licenga por Afastamento do Conjuge 023.3 1

Pessoal: Licenga por Doenga em Pessoa da Familia 023.3 1
Pessoal: Licenga Prémio por Assiduidade 023.3 1

Pessoal: Licengas por Aborto/Natimorto 026.4 1
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Publico Restrito
Pessoal Pessoal: Movimentagdo de Servidor 022.2 1
Pessoal: Nomeagdo/Exoneracido de Cargo 020.14 1
Comissionado e Designacdo/Dispensa de Substituto
Pessoal: Normatizagao Interna 020.01 1
Pessoal: Orientag0es e Diretrizes Gerais 020.01 1
Pessoal: Pagamento de Exercicios Anteriores 052.22 1
Pessoal: Pensdo por Morte de Servidor 026.6 1
Pessoal: Permuta 022.21 1
Pessoal: Planejamento da Forga de Trabalho 020.021 1
Pessoal: Plano de Capacitacdo 024.01 1
Pessoal: Progressao Funcional Docente 022.63 1
Pessoal: Progressao Por Capacitagdo Profissional 022.63 1
Pessoal: Promogdo a Classe Titular 022.63 1
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Publico Restrito
Pessoal Pessoal: Provimento - Nomeagdo para Cargo Efetivo | 022.1 1
Pessoal: Provimento - Nomeagao para Cargo em 023.153 1
Comissdo
Pessoal: Provimento - por Aproveitamento 022.1 1
Pessoal: Provimento - por Readaptagao 022.1 1
Pessoal: Provimento - por Recondugdo 022.1 1
Pessoal: Provimento - por Reintegragdo 022.1 1
Pessoal: Provimento - por Reversdo 022.1 1
Pessoal: Reconhecimento de Saberes e 022.63 1
Competéncias - RSC
Pessoal: Redistribui¢dao 022.4 1
Pessoal: Retribuigdo por Titulagdo - RT 022.63 1
Pessoal: Remogdo 022.3 1
Pessoal: Ressarcimento ao Erario 059.4 1
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Publico Restrito
Pessoal Pessoal: Vacancia - Posse em Cargo Inacumulavel 022.7 1
Planejamento Estratégico Planejamento Estratégico: Acompanhamento 015.1 1
Planejamento Estratégico: Elaboragao 015.1 1
Planejamento Estratégico: Gestdo do Plano 015.1 1

Estratégico

Pds-Graduagdo: lato sensu - Atendimento domiciliar | 144.5 1
Pés-Graduagdo especializado

Pds-Graduagdo: lato sensu - Justificativa de Falta 144.31 1

Pds-Graduagdo: lato sensu - Prova 22 Chamada 144.31 1

Pds-Graduagdo: lato sensu - 142.2 1

Alteragdo/Reformulagdo/Suspensio/Extingdo

Pds-Graduagdo: lato sensu - Aproveitamento de 144.23 1
estudos
P6s-Graduagdo: lato sensu - Autorizagdo de 1411 1

funcionamento de curso

P6s-Graduagdo: lato sensu - Banca examinadora de 144.322 1
TCC

P6s-Graduagdo: lato sensu - Certificado 144.421 1
P6s-Graduagdo: lato sensu - Criagdo de 141.2 1
cursos/programas

P6s-Graduagdo: lato sensu - Desligamento por 144.251 1
abandono

P6s-Graduagdo: lato sensu - Desligamento por 144.252 1
jubilagao

P6s-Graduagdo: lato sensu - Desligamento por 144.253 1

recusa de matricula

P6s-Graduagdo: lato sensu - Dispensa de disciplina 144.23 1
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Pés-Graduagao Pés-Graduag3o: lato sensu - Estagios/monitorias 144.61 1

Pés-Graduagao: lato sensu - Historico 144.41 1

Pés-Graduagao: lato sensu - Inscrigdo 144.112 1

Pés-Graduagao: lato sensu - Matricula 144.21 1

Pds-Graduagdo: lato sensu - Planejamento da 143 1

atividade académica

Pds-Graduagdo: lato sensu - Planejamento e 142.31 1
organizagdo curricular/Calendario Académico

P6s-Graduagdo: lato sensu - Projeto Pedagégico 1411 1
P6s-Graduagdo: lato sensu - Prorrogagao de prazo 144.323 1
TCC

P6s-Graduagdo: lato sensu - Reconhecimento ou 1411 1

renovagao de reconhecimento

P6s-Graduagdo: lato sensu - Recurso 144.115 1
Po6s-Graduagdo: lato sensu - Reintegragdo 144.19 1
P6s-Graduagdo: lato sensu - Resultado 144.116 1
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Pdés-Graduagao: lato sensu - Sele¢do 144.11 1

Pés-Graduagao

Pés-Graduagao: lato sensu - Trabalho de Conclusdo 144.32 1
de Curso (TCC)

Pés-Graduagdo: lato sensu - Trancamento de curso 144.242 1
Pds-Graduagdo: lato sensu - Trancamento de 144.241 1
disciplina

Pds-Graduagdo: penalidades 144.7 1

(adverténcia/suspensio/cancelamento)

Pds-Graduagdo: relatério de afastamento 144.7 1
Pd6s-Graduagdo: stricto sensu - Justificativa de Falta 134.31 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Prova 22 Chamada 134.31 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - 131.3 1

Alteragdo/Reformulagdo/Suspensdo/Extin¢do

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Aproveitamento de 134.23 1
estudos
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Atendimento 134.5 1

domiciliar especializado

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Autorizagdo de 131.21 1
funcionamento de curso
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Pds-Graduagao: stricto sensu - Banca examinadora 134.332 1
Pés-Graduagao da defesa
Pés-Graduagao: stricto sensu - Banca examinadora 134.322 1

de Qualificagdo disserta¢do ou tese

Pés-Graduagao: stricto sensu - Criagdo de 131.2 1
cursos/programas

Pés-Graduagao: stricto sensu - Defesa de dissertagao | 134.334 1
ou tese

Pds-Graduagao: stricto sensu - Desligamento por 134.251 1
abandono

Pds-Graduagao: stricto sensu - Desligamento por 134.252 1
jubilagao

Pds-Graduagao: stricto sensu - Desligamento por 134.253 1

recusa de matricula

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Diploma 134.422 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Dispensa de 134.23 1

disciplina

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Estagios/monitorias 134.61 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Historico 134.41 1
Pd6s-Graduagdo: stricto sensu - Inscrigdo 134.112 1
Pd6s-Graduagdo: stricto sensu - Matricula 134.21 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Mobilidade 134.72 1

académica/ Intercdmbio internacional
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Pés-Graduagao Pés-Graduagao: stricto sensu - Mobilidade 134.71 1

académica/ Intercdmbio nacional

Pdés-Graduagao: stricto sensu - Mudanga de nivel 134.13 1
Pés-Graduagao: stricto sensu - Organizag¢do e 131 1
concepgao

Pés-Graduagao: stricto sensu - Planejamento da 133 1

atividade académica

Pds-Graduagao: stricto sensu - Planejamento e 132.1 1
organizagdo curricular/Calendério Académico

Pds-Graduagao: stricto sensu - Projeto Pedagégico 131.1 1
Pds-Graduagdo: stricto sensu - Prorrogagdo de prazo | 134.333 1
da defesa

Pds-Graduagdo: stricto sensu - Prorrogagdo de prazo | 134.323 1
Qualificagdo

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Qualificagdo (projeto) | 134.324 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Reconhecimento ou 131.21 1

renovagao de reconhecimento

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Recurso 134.115 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Reintegragao 134.19 1
P6s-Graduagdo: stricto sensu - Selegdo 134.1 1
Pd6s-Graduagdo: stricto sensu - Trancamento de 134.242 1
curso

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Trancamento de 134.241 1
disciplina

P6s-Graduagdo: stricto sensu - Transferéncia 134.12 1
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Nivel de Acesso

TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Relag¢des Internacionais Relagdes Internacionais: Composicdo de Delega¢do - | 028.21 1
com 6nus
Relagdes Internacionais: Composicao de Delegagao - | 028.22 1

onus limitado

Relagdes Internacionais: Composicao de Delegagao - | 028.23 1
sem 6nus
Relagdes Internacionais: Cooperacdo Internacional - 028.21 1
com Onus
Relagdes Internacionais: Cooperagdo Internacional - 028.23 1
sem 6nus
Seguranga Institucional Seguranga Institucional: Vigilancia Patrimonial 046.2 1
Seguranga Institucional: Automagdo e Controle 046.4 1
Predial
Seguranga Institucional: Controle de Acesso na 046.4 1
Garagem
Seguranga Institucional: Controle de Acesso na 046.4 1
Portaria
Seguranga Institucional: Prevengdo contra Incéndio 046.12 1
Seguranga Institucional: Projeto contra Incéndio 046.11 1
Tecnologia da Informacgdo Tecnologia da Informagdo: Banco de Dados 066.4 1
Tecnologia da Informagdo: Desenvolvimento e 066.1 1

Controle de Sistemas Informatizados

Tecnologia da Informagdo: Instalagdo de 066.2 1
Equipamentos

Tecnologia da Informagdo: outras agdes referentes a | 066.9 1
Gestdo de TI

Veiculo Veiculo: Cessdao ou Comodato 041.52 1
Veiculo: Doagdo ou Permuta 041.22 1
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Nivel de Acesso
TEMATICA TIPO DE PROCESSO coDIGO
Classificacdo 2020
Publico Restrito
Veiculo Veiculo: Infragdes ou Multas 044.6 1
Veiculo: Abastecimento, Limpeza, Manutengdo ou 045.5 1
Reparo
Veiculo: Acidentes 044.3 1
Veiculo: Aluguel 041.62 1
Veiculo: Cadastro, Licenciamento ou Emplacamento 044.1 1
Veiculo: Compra 041.12 1
Veiculo: Tombamento 044.2 1
Total Geral 514 53
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Apéndice B - Niveis de Acesso Restrito com hipdteses legais no IFPI

Nivel de Acesso Restrito

Justificativa legal para processos nao publicos, conforme Quantidade
CONTROLADORIA/OUVIDORIA

Art. 31, §1°, Lei de Acesso a Informacgao. 38
Art. 79, §32da Lei n? 12.527/2011. 3
Art. 189 do Cddigo de Processo Civil. 2
Art. 201, §69, do Cédigo de Processo Penal. 2
Art. 22 da Lei n2 9.609/1998. 1
Art. 150, da Lei n2 8.112/90; Art. 46, da Lei n2 9.784/99; Art. 7°, 3
da Lein212.527/2011; Art. 24, da Portaria CGU n° 1.335, de

21/05/2018.

Art. 24, 1ll, da Lei n2 9.610/1998. 4
Total Geral 53

Nota: Em caso de duvida, sobre tipos de hipdteses legais, entrar em contato com a Ouvidoria do

IFPI e o responsavel pelo e-Sic sobre a Lei de Acesso a Informacao.
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Apéndice C - Tipos de Conferéncia de documentos externos no PEN-SUAP

@ COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE: serd sempre uma fotocdpia ou
impressdo de um documento que ja teve a conferéncia com o documento original,
realizada por servidor publico que mediante a fé publica inseriu um carimbo institucional
e sua proépria assinatura, atestando que o documento foi conferido com o original em

determinada data.

J—

Modelo 1 - Cdpia Autenticada Administrativamente (confere com o original).
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® COPIA AUTENTICADA POR CARTORIO: para os casos em que a digitalizagdo foi realizada

a partir de uma cdpia do documento original autenticada por cartério.

Atengao: a partir da Lei n2 13.726, de 8 de outubro de 2018, é dispensada a exigéncia de
autenticagdo em cartério.

Saiba mais: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2018/lei/L13726.htm
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Modelo 2 - Copia Autenticada Em Cartério
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@ COPIA SIMPLES: é um documento nitidamente produzido por meio de fotocdpia sem
nenhum carimbo de conferéncia com o original feita por servidor publico ou selo de

autenticacdo inserido e assinado em cartdrio de registro de documentos.

Modelo 3 — Cdpia Simples (normalmente é uma fotocdpia na qual a assinatura esta em preto) * ndo tem

carimbos, selos ou assinaturas coloridas.
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® DOCUMENTO ORIGINAL: para os casos em que a digitalizacdo foi realizada diretamente

a partir do documento original ou natodigital.

U]

T
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA S11

DESPACHO PADRAO - 19954

Modelo 5 - Original (tem a assinatura colorida e textura préprios do original).

® MIDIA: Documento digital que ndo possui mecanismos de verificacdo de autenticidade
nos termos da legislacdo vigente. Aqui podem ser incluidos arquivos contendo planilhas,

print de paginas web, dentre outros.
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Responsaveis pela consolidagdo de dados 12 versdo, mai/2020:
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atividade-fim
Jailson Freitas da Silva — Arquivista
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