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Apresentacao

Este manual foi elaborado pela Equipe de Treinamento da Comissdao de Implantacao do
Processo Eletrénico com base nos manuais produzidos pelo Instituto Federal do Piaui (IFPI),
Instituto Federal Baiano (IF Baiano) e em capacitacdo oferecida pelo Instituto Federal do Rio
Grande do Norte (IFRN).

Neste manual estdo descritas as Funcionalidades e procedimentos necessarios para a utiliza-
cdaodosmodulosde Documentos e de Processos Eletrénicos do Sistema Unificado de Administracao
Publica (SUAP). Ferramenta escolhida pelo Centro Federal de Educacao Tecnolégica Celso Suckow
da Fonseca (Cefet/RJ) para producdo, tramitacdo, acompanhamento e difusdo de documentos e
processos administrativos em ambiente digital.
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1. Introducao

Atransformacao digital ¢ um movimento cada vez mais presente no cotidiano dos individuos
e nas praticas institucionais contemporaneas. Ela consiste na conversao de rotinas existentes no
meio analdgico para um ambiente digital. Nesse processo, as solucoes tecnoldgicas sao utilizadas
com intuito de melhorar performances, otimizar servicos, ampliar alcances e oferecer transpa-
réncia. Portanto, ela esta atrelada a contextos sociais, juridicos e de governanca. Em ambientes
institucionais, trata-se de uma acao que deve ser acompanhada de reestruturacao de processos,
de aderéncia a cultura digital e de conhecimento das demandas da comunidade para quem é ofe-
recida a solucdo. Esse tipo de transformacao deve ser encarado como um processo continuo que
esta ligado a ndo apenas a implantacdo de instrumentos tecnolégicos, mas também a questoes
procedimentais e de gestao.

Na Administracdo Publica Federal vém ocorrendo acoes de transformacao digital rumo a
implantacdao de um governo digital desde, pelo menos, o ano 2000. Entre essas acdes encontra-se
o Processo Eletronico Nacional (PEN). O PEN é uma iniciativa conjunta dos mais diversos Orgaos e
Entidades da Administracdo Publica. Esse empreendimento tem como objetivo construir uma in-
fraestrutura de processos administrativos e documentos eletronicos que possibilitem melhorias
de desempenho nas rotinas de trabalho, gerando, ganhos em agilidade, produtividade, transpa-
réncia, reducao de custos e satisfacdo do usuario.

Em conjunto a iniciativas como a do PEN, os Entes legisladores e fiscalizadores se movi-
mentaram no sentido de regulamentar tais mudancas e de cobrar aos Orgdos Publicos que se
adequem a “nova” realidade de virtualizacdo dos fluxos de trabalho. No que diz respeito ao pro-
cesso administrativo eletrénico, o Decreto n° 8.539 de 8 de outubro de 2015, instituiu que seja
implementado o uso do meio digital para realizacdo (producdo, autuacdo, instrucdo tramitacao,
arquivamento e difusdo) dos processos administrativos dos Orgdos e Entidades da Administracdo
Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional. Por fim, a prépria pandemia de Covid-19 eviden-
ciou a necessidade da insercdo institucional no universo digital.

Buscando atender a essas exigéncias, o Centro Federal de Educacdo Tecnolégica Celso
Suckow da Fonseca (Cefet/RJ) realizou pesquisas acerca de possibilidades de ferramentas que per-
mitissem ao Orgdo atender ao Decreto n° 8.539 e chegou a conclusdo de que o Sistema Unificado
de Administracdo Publica (SUAP) é a ferramenta mais adequada para atender as necessidades da
Instituicdo. Para esse momento, levou-se em consideracdo critérios como: as funcionalidades do
sistema, a tecnologia utilizada em seu desenvolvimento, a intuitividade e facilidade de uso para os
mais diversos usudrios, a possibilidade de adesao a moédulos distintos, e o fato do sistema ter sido
desenvolvido em um Instituto Federal de Ensino e, portanto, pensado, desde sua génese, dentro
de um espaco de atuacdo muito semelhante ao do Cefet/RJ.
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A escolha do SUAP foi submetida a Alta Hierarquia do Cefet/RJ e aprovada. E, apds esses
tramites, constitui-se a Comissao de Implantacdo do Processo Eletrdnico, que iniciou uma série
de trabalhos em diferentes frentes com intuito de adaptar plenamente o SUAP as singularidades
do Cefet/RJ. Nesse sentido, este Manual que estd sendo apresentado a comunidade e tem por
objetivo auxiliar os usudrios na utilizacdo do SUAP e facilitar esse periodo de transicdo de uma
realidade analdgica para um novo mundo digital.

2. A implantacao do SUAP no Cefet/RJ

Para um adequado enquadramento ao PEN e ao Decreto n° 8.539 o Cefet/RJ optou pela
implantacdao dos médulos de Documentos e de Processo Eletrénico do SUAP. Com essa adesdo, a
producdo, instrucdo e tramitacio de todos os processos administrativos do Orgdo passardo a
ocorrer em meio digital na plataforma supracitada.

Contudo, no que se refere a esse tipo de adesao, deve-se almejar, sempre, uma transforma-
cao digital sustentavel que leve em consideracao preceitos da boa gestdao administrativa, como a
eficiéncia, eficacia, celeridade e a transparéncia, sem deixar de lado os aspectos de seguranca e
preservacao digital.

Com a finalidade de atender a uma série de requisitos estabelecidos pelo ordenamento juri-
dico e pela boa pratica técnico-cientifica das mais diversas dreas do saber envolvidas em um proje-
to dessa magnitude, o Cefet/RJ constituiu uma Comissdo de Implantacdao do Processo Eletrénico
e dividiu as tarefas necessarias a implantacdao em grupos de trabalho que desenvolveram as se-
guintes acoes:

Equipe de Infraestrutura e Tecnologia:

Inclusdo no sistema da estrutura organizacional no Orgao;

Identificacdo de perfis de usudrios e cadastro das permissoes no sistema;

Insercdo do cddigo de classificacdo arquivistico atualizado;

Elaboracao de rotinas de backup e restauracao de bases de dados;

Atualizacdo do SUAP junto ao repositério da DTI/IFRN, verificando novas funcionali-
dade e correcoes;

Manutencao e disponibilidade do sistema.

NN NN %
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Equipe de Gestdo de Documentos:

v' Levantamento dos tipos documentais e de processos administrativos produzidos
pelo Cefet/RJ;

v Vinculacdo das tipologias documentais e processuais ao cédigo de classificacao
arquivistica;

v Insercao dos modelos de documentos e das tipologias processuais no SUAP;
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Levantamento e insercao de listagem de hipéteses legais que respaldam a abertura
de processos restritos e sigilosos;

Submissado a Alta Administracdo de proposta de Ato Normativo que regulamente o
uso do SUAP no Cefet/RJ.

Equipe de Mapeamento de Rotinas:

Mapeamento dos fluxos de trabalho que ocasionam a abertura de processos admi-
nistrativos. Através deste mapeamento, foi possivel identificar a composicao dos
processos administrativos (atividade, documentos internos e externos, nivel de
acesso e fundamentacao legal que corrobore eventuais restricoes de acesso).

Equipe de Comunicacao:

Elaboracao de estratégias e operacionalizacdo da divulgacdo da implantacao do pro-
cesso eletronico no Cefet/RJ;

Divulgacdo no site da Instituicdo de informacoes acerca de manuais, instrucoes etc.
gue tenham sido elaborados pela Comissao.

Equipe de Gestao de Riscos:
Coordenacao e elaboracdo de um plano de gestao de riscos.

Equipe de Treinamento:

Oferecimento de cursos de capacitacdao em parceria com a Divisao de Capacitacao
e Desenvolvimento (DICAP) e com o Instituto Federal Rio Grande do Norte (IFRN);
Elaboracao do Manual do Cefet/RJ para utilizagcdo dos médulos de documentos e processos
eletronicos do SUAP;

Criacdo eacompanhamento de canalde comunicacao parasanar duvidas dos usudrios;
Desenvolvimento de pequenos videos tutoriais;

Desenvolvimento de FAQ.

Portanto, o que se observa é que a adesao a um sistema de producao e tramitacao de docu-

mentos e processos administrativos eletronicos é um processo continuo e interdisciplinar e que

trard consigo uma série de beneficios e de desafios que devem ser encarados de maneira colabo-

rativa por toda a comunidade.



3. Login

O acesso ao SUAP de producao deve ser feito através do endereco: https://suap.cefet-ri.br/
accounts/login/. Para obter acesso ao sistema o usudrio deverd informar como login o nimero de
seu Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e, como senha, a mesma utilizada no sistema de Registro do
Cefet/RJ.

O Cefet/RJ também esta disponibilizando para a comunidade um ambiente de desenvolvi-
mento que podera ser utilizado para a realizacdo de testes e simulacoes. Para acessar esse am-
biente, o usudrio deve direcionar-se para o seguinte endereco eletrénico: https://suapdevs.cefe-
t-ri.br/accounts/login/. O acesso se dard com os mesmos login e senha do ambiente de producao.

SUd
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Figura 1 - Tela de login do SUAP de producao.

Na pagina de acesso ao SUAP também estard disponivel a funcionalidade para consulta pu-
blica de processos eletronicos. Através dessa funcao, o Cefet/RJ disponibilizard de maneira ativa,
para toda a sociedade civil, sem a necessidade de cadastro prévio de login e senha, aquelas in-
formacoes acerca de processos e documentos que tenham sido classificados com nivel de acesso
publico, através do caminho: Consultas > Processos Eletronicos.

Obs.: No momento de abertura, tramitacdo e inclusdo de documentos, o usuario deve ter
atencdo na escolha do nivel de acesso dos processos e/ou documentos (publico, restrito e/ou
sigiloso). Essa acao é determinante na definicdo de quais informacoes serao disponibilizadas de
maneira ativa para a sociedade.
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Figura 2 — Tela de consulta publica de processos eletronicos.

4. Tela inicial

Ao efetuar o login, o usuario sera direcionado para a tela inicial do SUAP.

Figura 3 — Tela inicial do SUAP.

No canto esquerdo da tela inicial encontra-se um “Menu” com links de acesso para diver-
sos modulos do SUAP (Documentos/Processos, Ensino, Pesquisa, Extensao, Gestdo de Pessoas,
Administracdo Tec. da Informacao, Des. Institucional, Central de Servicos, Comunicacao Social,
Seguranca Institucional). Atualmente, o Cefet/RJ estd implantando apenas os moédulos de
“Documentos e Processos Eletronicos”. Portanto, as funcionalidades dos demais médulos nao
estardo operacionais, ainda que seus links de acesso estejam constando no “Menu” da tela inicial.
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No canto superior esquerdo encontra-se o icone de “Notificagoes”. Através desse icone, o
usudrio serd notificado sobre tramitacao de processos, solicitacoes de revisdo e de assinaturas em
documentos, acessos ao sistema, entre outros.

suap

# INICIO

B DOCUMENTOS/PROCESSOS
£J ENSINDG

& PESQUISA

i EXTENSAD

21 GESTAD DE PESSOAS

= ADMINISTRACAD

£ TEC. DA INFORMACAD

[ DES, INSTITUCIONAL

& CENTRAL DE SERVICOS

T NOTICIAS

Escolha seu s

TAL DOCEF

pLIAS

Notificagbes Nao-
Lidas

Alerta de dispositive .@
desconhecido

Alerta de dispositive a
desconhecido

Todas as Notihcagdes

Preferéncias de Recabimento

7 B 91011

14 15|14 17 18

Figura 4 — Notificacoes.

Além do icone de “Notificagdes”, o usuario recebera informagoes sobre solicitagoes de re-
visdo e de assinatura de documentos através dos “Quadros” informativos que estao disponiveis

na “Tela Inicial” do SUAP.

0O HE0S

| Escalha seu =mail Institucional
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PORTAL DO CEFET/R

DOCUMENTO(S)
ESPERANDO REVISAO REVISADOS

1

DOCUMENTO(S)

1
7 g
14 15
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28 )

3 10 11
1% 17 18
23 24 25
] 1

Figura 5 — Quadro informativo de Documentos Eletrénicos.
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Através desta funcdo “Preferéncias de Recebimento” (Figura 4), indica-se quais acoes de-
verdo ser notificadas ao usudrio e se essas notificacdbes ocorrerdo por e-mail ou apenas no SUAP.
No canto inferior direito da tela inicial o usuério terad acesso aos icones “Quadros” e “Reportar
Erros”.

Skhitema Unificado de Adménistragio
Paialicn

Em “Quadros” o usuario gerencia os quadros informativos que estdo disponiveis para visua-
lizacdo na tela inicial do SUAP.

Gerenclar Quadros

Figura 7 — Tela de gerenciamento de quadros.

Em “Reportar Erros”, o usudrio reporta aos Setores competentes erros que tenham sido
identificados no sistema.



' Repartar Erro no SUAR

s e e =
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Figura 8 — Tela para reportar erros no SUAP.

No rodapé datelainicial do SUAP, encontram-se as funcionalidades: “Informagoes Técnicas”
e “Links Uteis".

Slstema Unlficsda de
Addministracia Piblica

Fortafdo WiaP

Figura 9 — Rodapé da tela inicial do SUAP.

Em “Links Uteis”, encontra-se a opcdo de “Temas”, que permite ao usuario alterar o layout
do sistema, podendo ser selecionado, entre outras op¢oes, a de “Alto Contraste”, ideal para
usudrios com déficit visual.
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Simerna Unlficada de
Aadministraio Pablica

Povisdl pa SLIAS

Figura 10 — Temas.

Ainda em “Links Uteis”, encontra-se a opcio “Sessdes”, que permite o gerenciamento de
sessoOes ativas, podendo desativar sessoes que estejam ativas em outros aparelhos, evitando usos
indevidos.

Shyrarna Unifesda de
Aedministracia Pablica

Figura 11 — Sessodes.

Por fim, a tela inicial permite a visualizacao e edicdo de informacoes do perfil do usuério. O
perfil do usuario pode ser visualizado clicando em sua foto, que estd disponivel no canto superior
esquerdo. Nessa pdgina, estdo disponibilizadas informacoes sobre o servidor e de seu histérico
funcional.
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Figura 12 — Tela de perfil do usuario.

Obs.: Nem toda informacao disponibilizada nessa pagina sera passivel de edicao.

5. Dashboard

O "Dashboard” é uma ferramenta de gestdo que auxilia no acompanhamento e exibicdo dos
documentos produzidos no SUAP.

O acesso ao “Dashboard” estd disponivel através do seguinte caminho: Documentos/
Processos > Documentos Eletronicos > Dashboard

Através desta funcdo, o SUAP exibird os documentos ja produzidos e que tenham algum
vinculo e/ou pendéncia com o usuério logado. No Dashboard, os documentos encontram-se en-
quadrados da seguinte forma:

Pessoais Assinaturas Revisoes
M d " Documentos esperando Documentos esperando
eus documentos minha assinatura minha revisdo
. Documentos com assinaturas Documentos com revisoes
Meus favoritos . . - .
requisitadas por mim requisitadas por mim

Compartilhados comigo | Documentos assinados por mim | Documentos revisados por mim

Vinculados a mim

Para visualizar a lista que apresenta os documentos com alguma pendéncia, o usudrio deve-
rd encaminhar o cursor do mouse para o canto superior direito da tela, onde encontrara a funcio-
nalidade “Meus Documentos Pendentes”.
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Dashboard
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Figura 13 — Tela do dashboard.

Também é possivel ser direcionado para uma lista que contenha todos os documentos pro-
duzidos até entdo pelo Orgdo. Esse acesso é feito através da funcdo “Todos os Documentos
Eletronicos” (Figura 13), também no canto superior direito da tela.



Modulo de Documentos
Eletronicos
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6. Documentos eletronicos

Este mddulo ird descrever o funcionamento das acoes voltadas para operacdo de docu-
mentos eletrénicos no SUAP. As opcoes estardo disponiveis no menu pelo seguinte caminho:
“Documentos/Processos” > “Documentos Eletronicos”.

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

Na tela “Documento de Texto"”, o sistema exibe os documentos produzidos no SUAP. Esse
menu estd disponivel através do caminho: Documentos/Processos > Documentos Eletronicos >
Documentos.

Documentos de Texto @ 0 fum

[ Ty ——

» % % % % % ¥ B % ® 5

Figura 14 — Tela de documentos de texto.

Para uma melhor navegabilidade e para uma recuperacao de documentos de maneira efi-
caz e eficiente, ha nesta tela uma série de opcoes de “Filtros”. Esses filtros sao: “Texto” (assun-

n "

to do documento), “Agrupamento”, “Campus dono” (Campus produtor do documento), “Setor

dono” (setor produtor do documento), “Tipo”,” Nivel de acesso” (grau de sigilo do documento),
“Situacao” e “Interessados”, “Filtro por Data”.

O filtro “Situagao” permite a pesquisa através da situacao do documento, que pode ser:
> Rascunho: Documento ainda em producao e, portanto, passivel de ser alterado;

> Concluido: Documento que teve sua conclusdo indicada por algum usuario. Esse status in-
dica que o documento ndo pode ser mais editado. O status, também, permite a solicitacdo
de revisdo ou de assinatura. O status de “Concluido” ndo é definitivo, podendo o documen-
to ser retornado ao status de “Rascunho” desde que ele ainda ndo tenha sido assinado.
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> Em revisdo: Quando é solicitada revisdao do documento. Sé é possivel quando o do-
cumento estiver com o status de “Concluido”;

> Revisado: Quando a revisdo do documento é concluida;
> Cancelado: E a Gnica opcdo de “exclusdo” do documento apés a sua finalizacdo;

> Aguardando assinatura: Quando existe uma solicitacdo de assinatura ainda nao
respondida;

> Assinado: Quando o documento ja foi assinado por ao menos um usuario. Nesse
momento, o documento passa a ter sua numeracao final e ndo pode mais ter seu
conteldo modificado. N3o ha limitacoes acerca do nimero de usuarios que podem
assinar o documento;

> Finalizado: E o status exigido para que o documento seja anexado a um processo.

Obs.: Sera possivel observar o status de cada documento na tela “Documentos de Texto”
(Figura 14) na coluna “Situa¢do do Documento” ou no canto superior esquerdo da tela de
“Visualizacdo do Documento”. (Figura 17)

6.1. Gerenciar permissoes do setor

Por padrao, a opcao de leitura, criacdo e edicdo de documentos institucionais estara dis-
ponivel apenas para aqueles servidores que exercam cargo de chefia. No entanto, caso haja ne-
cessidade de algum outro servidor exercer as funcoes citadas, ele podera receber permissao da
chefia do setor através do caminho: Documentos/Processos > Gerenciamento de Permissoes.
Esse link s6 estard disponivel para servidores que ocupem cargo de chefe de algum setor ou que
ja tenham recebido de algum setor dentro do SUAP o “Poder de Chefe".

Ao clicar em “Gerenciamento de Permissoes”, o SUAP direcionard o usudrio para uma tela
em que o gerenciamento de permissoes do setor podera ser efetuado através de trés abas. Na
aba “Poder de Chefe"”, podera ser delegado a outro usuario o acesso completo para ler, criar e
editar documentos eletrénicos do setor, além de operar e criar processos eletronicos do setor.
Tendo o “Poder de Chefe”, o usuario também podera gerenciar as permissoes do setor.

Na segunda aba, “Processos Eletronicos”, poderdo ser gerenciadas as permissoes especifi-
cas do processo eletronico.
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Através dessa aba serd possivel conceder permissao de apenas operar (receber e tramitar pro-
cessos) ou de adicionar (criar processos em nome do setor) e operar processos eletronicos do setor.

A permissdo podera ser concedida a um setor inteiro ou a apenas algum servidor.

Na terceira aba, “Documentos Eletronicos”, as permissoes concedidas também poderao
ser dadas a um setor inteiro ou a apenas algum servidor. Serd possivel gerenciar permissao de
leitura dos documentos do setor ou de leitura, edicdo e criacdo de documentos em nome do setor.

Gerenclamente de Permissdes de Processos e Documentos Eletrénicos

L T T L T T e e ——
Lo e S eI S e e S S T

cqerny e Prrerantn oy Prscrri @ Thomaemerryy Blas

Gyt nom ot pr o n et de P omereen Eeletroin

Figura 15 — Tela de gerenciamento de permissoes.

Obs. 1: No caso de o usudrio ter poder de chefe em mais de um setor, as siglas dos setores
irdo aparecer logo abaixo da aba. Os usudrios deverdo atentar para a necessidade de alternar en-
tre setores a depender da operacao que pretende efetuar.

Obs. 2: Os documentos sigilosos ndo serao compartilhados;

Obs. 3: Os servidores adicionados terdao acesso aos documentos “Restritos” e “Publicos”
do setor;

Obs. 4: Sempre clique em “Enviar” para efetuar as operacoes.

6.2. Produzir um documento eletronico nato digital
(documento interno)

O primeiro passo para a producdo de um documento eletréonico no SUAP é a criacdo de
um rascunho. Na tela de “Documentos de Texto” (Figura 14), selecione o icone “Adicionar
Documento de Texto"”, que se encontra no canto superior direito da tela. Apds essa execucao,
o usudrio sera direcionado para uma tela de preenchimento de informacdes sobre o documento
que serd produzido.
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Adicionar Documento de Texto

Figura 16 — Tela adicionar documento de texto.

Nessa tela, o usudrio deverd preencher os seguintes campos:

>

Tipos de documentos: Lista de nomes de documentos previamente cadastrados
pela equipe de Implantacdao do SUAP no Cefet/RJ (Ex. Oficio, Declaracao, Termos...);

Modelo: Opc¢des previamente cadastradas e vinculados ao “Tipo de Documento”
escolhido pelo usuario (Ex. Para o tipo de documento “Oficio”, estard disponivel o
modelo “Oficio padrao”);

Assunto: Campo para que se informe uma descricado breve acerca daquele documen-
to em especifico. Essa descricdo serd Gtil para localizacoes futuras (Ex. “Formulario
de requerimento de Incentivo a Qualificacdo do servidor Arthur Coimbra”);

Setor Dono: E o setor que esta produzindo aquele documento. Esse campo servira
de referéncia para determinar a numeracao e as informacoes contidas no cabecalho
e rodapé do documento. Dependendo das necessidades funcionais do usuario ele
poderd ter acesso a mais de um setor. Nesse caso, sera através desse campo que o
usuadrio ird indicar por qual setor o documento em questao estd sendo produzido.

Classificagoes: Esse campo determina o prazo de guarda e a destinacdo final do
documento que estd sendo produzido. O preenchimento adequado desse campo
é importante para que ndo haja acimulo indevido ou eliminacdo inadequada dos
documentos produzidos pelo 6rgdo. As classificacoes sao feitas com base em dois
instrumentos arquivisticos:

Para a atividade-meio: O Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para
a Administracdo Publica: Atividades-Meio, elaborado pelo Conselho Nacional de
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Arquivos (CONARQ), aprovado pela Resolucdo n° 45, de 14 de fevereiro de 2020.

v' Para as atividades-fim: O Cdédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Fim das Instituicoes Federais de Ensino - IFES, aprovado pela
Portaria AN/ MJ n° 092, de 23 de setembro de 2011.

Em alguns modelos de documentos, esses campos ja estardo preenchidos. No entanto, como
o que determina a classificacdo arquivistica é a atividade para qual o documento foi produzido e
ndo sua espécie ou tipologia documental, no caso de alguns documentos que sdo produzidos
para cumprir atividades diversas ndo serd possivel estabelecer uma classificacdo no momento de
parametrizacdo do modelo de documento. Nos casos em que a classificacdo desse campo nao for
automadtica, é necessario o preenchimento manual. Em caso de davidas, deve-se entrar em conta-
to com o setor de Arquivo de sua UnED através do Sistema de Chamados.

> Nivel de Acesso: O SUAP oferece trés opcdes de nivel de acesso. Sdo elas:

v" Publico: Qualquer usuario podera visualizar o contetido do documento desde que
ele esteja com status “Finalizado”. O mesmo se aplica a processos eletrénicos;

v" Restrito: Documento s6 podera ser visualizado por usuarios do setor que o produziu
ou por usudrios para quem tenha sido solicitado revisao ou assinatura do documen-
to. Em caso de anexacao do documento a processos administrativos, ele podera ser
visualizado por usudrios dos setores onde o processo tenha tramitado;

v Privado (Sigiloso): Apenas o usuario criador do documento podera visualiza-lo. O
mesmo se aplica a processos eletronicos. No caso de processos administrativos, sé
serad permitida a tramitacdo de pessoa fisica para pessoa fisica, diferente dos niveis
de acesso publico e restrito, em que a tramitacao é feita de setor para setor.

> Hipotese legal: Todo documento que for selecionado com o nivel de acesso Restrito
ou Privado devera ter o indicativo de qual hipétese legal corrobora a escolha.

Apos preenchidas as informacoes, o usudrio deve clicar no botao “salvar” e o SUAP o dire-
cionard para a “Tela de Visualizacdo de Documentos” (Figura 17). Neste momento, o SUAP ira
gerar uma numeracao de controle interno. A numeracao do documento (Ex. Oficio n°01/DIREG/
CEFET-RJ) s6 sera atribuida ap6s a primeira assinatura.

Obs. 1: Todos os campos que tiverem ao lado de sua nomenclatura um asterisco vermelho
sao campos de preenchimento obrigatoério.

Obs. 2: Todos os tipos e modelos de documentos disponiveis no SUAP foram cadastrados
pela Equipe de Gestdao de Documentos da Comissao de Implantacdo do Processo Eletronico e se-
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guem formatacao oficial do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.

Obs. 3: Caso o usuario ndo encontre no SUAP o tipo ou o modelo de documento interno que
precise produzir, serd necessario a solicitacdo de cadastro de tipo e/ou modelo através do Sistema
de chamados. Neste caso, juntamente com a solicitacdo, encaminhar o modelo de documento uti-
lizado pela unidade setorial para que possa ser configurado no sistema.

Regras para produzir um documento

> Apenas usudrios que ocupem cargo de chefia ou que tenham recebido permissdo da
chefia do setor.

> Para a producao de documentos pessoais, por exemplo, autodeclaracoes, ou formu-
lario de requisicdao de beneficios e direitos, o usudrio deverd seguir o seguinte cami-
nho: Documentos/Processos > Documentos Eletronicos > Documentos Pessoais.

A opcao de “Documentos Pessoais” sera detalhada em secdo especifica desse manual.

6.3. Visualizar documento

Para visualizacdodeumdocumento, deve-se localizd-lonatela “Documentode Texto" (Figura
14) através do caminho: Documentos/Processos > Documentos Eletronicos > Documentos.
Para recuperacdo mais eficiente, o usudrio pode fazer uso dos filtros de pesquisa (Secao 6). Apos
localizar o documento, o usuario deve selecionar o icone Q. Ao clicar nesse icone, o usuario sera
direcionado para uma tela que exibird o contetido do documento produzido e uma série de outras
informacoes sobre aquele documento especifico. Sao elas:

> Dados gerais do documento: Esses dados se referem aos campos que foram exem-
plificados no capitulo anterior (tipo, modelo, assunto, nivel de acesso, setor dono e
usudrio que produziu aquele documento);

> Processos nos quais esta incluido e ativo: Exibe quais processos eletronicos ane-
xaram esse documento aos seus autos. O mesmo documento podera ser anexado a
mais de um processo;

> Documentos vinculados: Exibe vinculos entre documentos;
> Interessado:Exibe osusuariosqueforamincluidoscomointeressadosnodocumento;

> Revisores: Exibe os usuarios incluidos como revisores no documento;
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> Registro de ag¢oes: Exibe o histérico de acdes, alteracbes e quem visualizou o
documento.
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Figura 17 — Tela de visualizacdo do documento.

6.4. Editar documento

Ao visualizar o documento, conforme o tépico anterior (Figura 17), o usuario tera acesso ao
icone “Editar”.

Inicio » Documentosde Texto +  Documentos de Texto +  Documento 94

! Rascunho | Publico

Documento 96 @ Htortoo e Nt o

Texto

Visualizagdo do Documento (0.(J3 MB) Dades Basicos

Ministério da Educagio
Secretaria de Educaclo Profissional e Tecnolsgica
Centro Federal de EducagBo Tecnoldgica Celss Suckow da Fonseca
Maracand

Figura 18 —icone para edicdo de documentos.

Neste icone, ha duas opcoes de edicoes:

> Texto: O SUAP direcionard o usudrio para uma tela em que sera possivel a edicdo do
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corpo do texto do documento com funcionalidades semelhantes ao editor de texto
do Word. Nesta tela, também hd a opcdo “Remontar Corpo” e, através dessa opcao,
é possivel desfazer as mudancas realizadas no documento e retorna-lo ao layout ori-
ginal. Apés a edicdo do documento, é necessario clicar no icone “Salvar”.

¥ . . p—
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Figura 19 — Tela de edicdo do corpo do texto dos documentos.

> Dados basicos: Opcdo para edicdo dos dados do documento (Modelo de documen-
to, Assunto, Setor dono, Classificacoes, Nivel de acesso e Hipotese legal)

Editar Documento 98 @

Figura 20 — Tela de edi¢do de dados basicos dos documentos.

Obs. 1: Caso o botdo “Editar” nao esteja disponivel para o usudrio significa que ele ndo tem
permissao de edicdo naquele documento em especifico (por exemplo, um documento que tenha
sido produzido por um setor diferente daqueles em que o usuario tenha permissdes) ou que o

n u

documento esta com status “Concluido”, “Assinado” ou “Finalizado”.
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Obs. 2: O cabecalho e o rodapé dos documentos estdo vinculados ao “Tipo de Documento”
e, portanto, ndo sdo passiveis de edicdo.

Obs. 3: Sempre que houver informacoes entre colchetes no corpo do texto significa que
aquele documento possui varidveis que irdo puxar informacdes automaticamente apés a assina-
tura do documento. Portanto, recomenda-se que o usudrio ndo apague essas variaveis.

Regras para editar um documento:

> SO pode ser feito pelo criador do documento ou por usuario com permissdo no
“Setor Dono” do documento;

» Documento precisa estar com status “Rascunho”;

> Ou o documento deve estar com status “Concluido” e ter sido compartilhado com
permissao de editar.

6.5. Remover documento

Estard disponivel, na tela de “Visualizacao do Documento” (Secao 6.3, Figura 17), o icone
“Remover”. Através desse botdo é possivel excluirodocumento. Essa fun¢do sé estara a disposicao
para documentos com status de “Rascunho” ou para aqueles que estiverem “Concluido”, mas que
nao tenham sido assinados.

Documento 165 (— Y Y T )

@

Figura 21 - icone para “Remover” documentos.
Regras para remover um documento:
> Sé pode ser feito pelo criador do documento;

> Documento precisa estar com status de “Rascunho” ou se estiver “Concluido” ndo
pode ter sido assinado.
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6.6. Clonar documento

Na tela de “Visualizacdao do Documento” (Secdo 6.3, Figura 17), encontra-se o icone “Agoes”
e, clicando nesse icone, 0o SUAP ird oferecer ao usudario a opc¢ao “Clonar”. Essa op¢ao permite criar
um documento em status de “Rascunho” utilizando o contetido do documento que servird de ma-
triz para o clone. Ao executar essa funcdo, o SUAP ird encaminhar o usuario para a tela “Adicionar
Documento de Texto"” (Figura 16) e, nesta tela, serd necessdrio editar informacdes como “Setor
Dono"” e “Assunto”.

Documento 166 g@ e——.

Figura 22 - icone para “Clonar” documentos.

Eimportante enfatizar que o documento clonado ndo possuivinculo algum com o documento
que serviu de modelo, pois esta é apenas uma funcao facilitadora para o usudrio.

Regras para clonar um documento:

> S6 pode ser feito por usudrio que tenha permissao de ler o documento e tenha per-
missdo para adicionar documentos.

6.7. Historico de alteracoes

Para visualizar o histérico de alteracoes do documento, o usuario devera se dirigir para a
“Visualizacdo do Documento” (Se¢do 6.3, Figura 17) e selecionar o icone “Historico Alteracdes”.
Esta Funcionalidade estara disponivel apenas para os documentos que estiverem com o status de
“Rascunho”.

6.8. Concluir documento

Na tela de “Visualizacdo do Documento” (Secao 6.3, Figura 17), encontra-se o icone
“Concluir”, e é através desta funcdo que o usuario indica o término do processo de edicao daquele
documento. E nesse momento que o documento deixa de ter status de “Rascunho”.
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Figura 23 - icone para “Concluir” documentos.

Caso haja a necessidade de retornar o documento para o status de “Rascunho”, deve-se
selecionar, ainda na tela de “Visualizacdo do Documento”, o icone “Retornar para Rascunho”.
Esta opcdo so6 estard disponivel enquanto o documento ndo estiver assinado ou com requisicoes
(assinatura, revisao) pendentes.

Documento 154 (D) G E i
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Figura 24 - icone para “Retornar para Rascunho”.

Apenas apos a conclusao do documento serd possivel assina-lo ou solicitar “Revisao”,
“Assinatura” e “Assinatura com Anexac¢ao a Processo”.

Regras para concluir um documento:

> S6 pode ser feito por quem criou o documento ou por servidor com permissao no
setor dono do documento.

6.9. Solicitar revisao de documento

O SUAP permite criar solicitacoes de revisao de documentos a outros usudrios. Essa acao
permite, temporariamente, que o usudrio, ao qual foi requisitada a revisdo de um documento,
possa edita-lo.

Essafuncionalidade estara disponivel paraousudrio natelade “Visualizacdo do Documento”
(Secdo 6.3, Figura 17) desde que o documento esteja com status “Concluido” e sem assinaturas.
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Figura 25 - icone para solicitar “Revisdo” documento.

Ao executar essa funcdo, o usuario sera direcionado para uma tela em que deverd, obrigato-
riamente, indicar para quem esta sendo solicitada a revisao.

Solicitagdo de Revisdo

Figura 26 — Tela de “Solicitacdo de Revisao”.

Apés indicar o usuario revisor e clicar em “Enviar”, o SUAP automaticamente mudara
o status do documento para “Em Revisdo” e direcionard o usuario requisitante para a tela de
“Visualizacdao do Documento”. A partir de entao, esta tela indicara qual usudrio esta responsa-

vel pela revisdo do documento. Apds este procedimento, o sistema disponibilizard a opcao de
“Cancelar Revisao”.

[ ——— | Fubiico

Documento 152 Bgdes | Caneeiar Revade

Visualizag 3o do Decumento (0003 ME)

DECLARACAO
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Figura 27 — Tela de “visualizacdo de documentos” apos solicitacdo de revisdo (demandante da revisao).
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Enquanto o documento estiver “Em Revisdo” as demais funcionalidades (“Assinatura”,

“Editar”, “Assinatura com anexacao a Processo”, “Finaliza¢do”, por exemplo) estarao desabili-
tadas para o Setor requisitante da revisao.

Regras para solicitar revisdao de um documento:

> So6 pode ser feito por quem criou o documento ou por usuario com permissao no
setor dono do documento.

> Documento precisa estar com status de “Concluido”;

6.10. Revisar documento

Para visualizar os documentos que estao “Esperando minha Revisao”, o usuario tem trés
caminhos. A saber:

> Documentos/Processos > Documentos (Secdo 6, Figura 14): Por esse caminho sera
necessario que o usuario utilize o filtro “Agrupamentos” e a opcdao “Documentos
esperando revisao”;

> Documentos/Processos > Dashboard (Secdo 5, Figura 13): Pelo Dashboard, ele de-
vera clicar no quadro “Documentos Esperando minha revisao”;

> Tela inicial > Quadro Informativo de Documentos Eletrénicos (Secao 4, Figura 5):
Clicando no link “Documentos Esperando Revisao”.

Enquanto o documento estiver em revisdao, o usuario revisor tera acesso as seguintes fun-

cionalidades: “Editar” o documento; “Historico de Alteragoes”; “Compartilhar o Documento” e
“Clonar” o documento.

Além disso, o revisor também podera “Marcar como Revisado”, funcao que finaliza o pro-
cesso de revisao, e “Cancelar Revisao”, funcdo que ira rejeitar a solicitacdo de revisdo e descartar
todas as alteracoes que o revisor tenha feito no documento.

Diachos Garads
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Figura 28 — Tela de “visualizacdo de documentos” apds solicitacdo de revisdo (revisor).
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Assim que o revisor indicar que o documento foi revisado através do icone “Marcar como
Revisado”, o sistema ird direcionar o usudrio para uma tela que lhe permitira incluir alguma ob-
servacao (campo de preenchimento opcional). Apés o clique no botdo “Enviar”, o SUAP, automa-
ticamente, marcard o documento como “Revisado”.

Revisio de Documento

Figura 29 — Tela de envio de documento revisado apés “Marcar como Revisado”.

6.11. Avaliar a revisao de documento

Apos a revisao do documento o usudrio que demandou a revisdao podera: “Deferir Revisao
e Concluir”, esta opcao implica na aceitacdo das alteracoes feitas pelo revisor; ou “Rejeitar
Revisdo”, ao optar por essa funcao o usuario descartara as alteracoes feitas pelo revisor.

Em ambas as opc¢des o SUAP ird mudar o status do documento para “Concluido”.

6.12. Assinar documento

Na tela de “Visualizacao do Documento” (Figura 17), desde que o documento esteja com
o status “Concluido”, estard disponivel para o usudrio o icone “Assinar”. Ao clicar nesse icone, 0
SUAP oferecerd ao usudrio duas op¢oes:

> Com senha: Opcdo de assinatura eletronica utilizando o login e senha de acesso ao
SUAP;

> Com token: Opcdo de assinatura eletrénica para usuarios que possuam certificado
digital e para documentos em que se faca necessdrio a assinatura digital com certi-
ficacao por token.

Obs. 1: A Lei 14.063/2020 dispoe sobre o uso de assinaturas eletrénicas em interacoes com
Entes Publicos.
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Obs. 2: Apenas os documentos natos digitais produzidos no préoprio SUAP (documentos
internos) poderao ser assinados digitalmente pela ferramenta. Documentos externos, ou seja,
aqueles digitalizados ou natos digitais produzidos em outro ambiente ndo estdo habilitados para
receber a assinatura digital do sistema. Quando o usudério insere no SUAP um documento externo
é possivel efetuar uma assinatura em um documento a parte que é anexado ao documento
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Figura 30 - icone para assinar documentos eletrénicos.

Ao escolher entre uma das duas opcoes de assinatura, o SUAP ird direcionar o usudrio para
uma tela de geracdao automatica da numeracao.

Assinatura de Documento
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Figura 31 - Tela de geracdo automdtica da numeracao.

Nesta tela estardo os campos necessarios para gerar a numeracao dos documentos que sera
baseada no “Tipo do Documento” que estd sendo produzido e no “Setor Dono” do documento.
Portanto, a numeracao serd sempre sequencial do Setor e especifica de cada tipo de documento.

Os Campos “Numero” e “Ano” sdo preenchidos automaticamente. No entanto, existe a pos-
sibilidade de o nimero de expediente ser alterado manualmente para um nidmero maior. No caso
da mudanca manual para um nadmero maior, os nimeros entre o expediente emitido automatica-
mente e o nimero escolhido manualmente serdo inativados.

Isso ocorre porque o SUAP parte do pressuposto que possam ocorrer ocasionalidades que
levem a criacdo de algum documento fora do sistema, em suporte analégico, por exemplo. Assim,
podendo pular a numeracao, evita-se que o Cefet/RJ produza documentacdo com numeracao re-
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petida. Contudo, ndo é possivel retroagir a numeracao.

Selecionando o icone “Definir Identificador”, o usuario é direcionado para a tela seguinte.
Nesta tela, ele deve informar a “Senha” de acesso ao SUAP e o “Perfil” que ird constar na assina-
tura do documento (cargo ou funcdo).

Assinatura de Documento
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Figura 32 — Tela de assinatura do documento.

Clique em “Assinar Documento” e o SUAP ird confirmar a operacao, modificar automatica-
mente o status do documento para “Assinado” e direcionar o usuario para a tela de “Visualizacao
do Documento” (Figura 17).
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Figura 33 — Tela de Visualizacdo de documentos com um documento assinado.

As informacgoes acerca da assinatura passam a estar disponiveis em “Registro de A¢oes”
e, acima do rodapé do documento, aparecerd a assinatura eletronica com “QRCode”, “Codigo
Verificador” e “Codigo de Autenticacdo”. Estes sdo elementos para verificacdo de autenticidade

do documento digital.

E importante ressaltar que o SUAP permite a inclusdo de multiplas assinaturas de usuéarios
diferentes em um mesmo documento e, que, apés a primeira assinatura, ndo sera mais possivel
retornar o documento para o status de “Rascunho” ou “Remover” e “Cancelar” o documento.
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Regras para assinar um documento:

> So6 pode ser feito pelo criador do documento, por quem tenha permissao de editar o
documento ou por usudrio que tenha sido demandado através da funcao “Solicitar
Assinatura”; (Secdo 6.13)

» Documento precisa estar com status de “Concluido”;

> Usudrio ndo pode ter assinado o documento anteriormente.

6.13. Solicitar assinatura de terceiros

O SUAP permite a solicitacdo de assinaturas a outros usudrios. Para realizar esse procedi-
mento, direcione-se para a tela de “Visualizacdao do Documento” (Se¢do 6.3, Figura 17), selecione
oicone “Solicitar” e, em seguida, escolha a opcdo “Assinatura” (Figura 25). Para efetuar essa acao,

n u

o documento precisa estar com o status “Concluido”, “Assinado” ou “Aguardando Assinatura”.

Apds essa operacdo, o SUAP ird direcionar o usuario para uma tela de “Solicitacoes de
Assinatura”.

Solicitacfes de Assinaturas

Figura 34 — Tela de solicitacdo de assinaturas.

Caso o documento ja esteja assinado, o campo “Solicitagao Principal” sera preenchido au-
tomaticamente com o nome do usudrio que efetuou a primeira assinatura.

No campo Solicitacio Complementar > Pessoa, deve-se informar o nome do usuario para
quem se estd requisitando a assinatura. Caso haja necessidade da coleta de mais de uma assi-
natura, deve-se clicar em “Adicionar Solicitacao” e, assim, o SUAP ird abrir mais um campo de
“Solicitacdao Complementar”. Para remover, clique em “Remover Solicitacao”.
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No caso da coleta de mais de uma assinatura é possivel indicar a ordem da coleta através do
campo Solicitacdo Complementar > Ordem. Nesta situacdo, o sistema ird obedecer a ordem de
solicitacoes e s6 demandara a assinatura do proximo usudrio apds a efetivacdo da assinatura dos
usuarios anteriores. Para finalizar a solicitacdo, clique em “Enviar Solicitagoes”.

E possivel acompanhar a situacdo das solicitacdes na tela de “Visualiza¢do do Documento”
(Secdo 6.3, Figura 17), através do link “Solicitacdo das Assinaturas”.
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Figura 35 — Tela de acompanhamento de solicitacdo de assinaturas.

Enquanto a solicitacdo de assinatura nao for respondida o documento ficard com o status
“Aguardando Assinatura” e a solicitacdo podera ser removida através do icone da lixeira. ®

Regras para solicitar assinatura de um documento:

> Sé pode ser feito pelo criador do documento ou por quem tenha permissao de editar
o documento;

> Documento precisa estar com status de “Concluido”, “Assinado” ou “Aguardando
Assinatura”;

» Usudrio que vai ser demandado nao pode ter assinado o documento anteriormente.

6.14. Solicitar assinatura de terceiros com anexagcao em processo
eletrdnico

Essa funcionalidade permite criar uma solicitacdo de assinatura do documento em que apoés
a confirmacao da assinatura, o documento é anexado automaticamente a um processo adminis-
trativo previamente selecionado. Para realizar essa operacdo, o documento precisa estar com
status “Concluido” ou “Assinado”. Estando assim, direcione-se para a tela de “Visualizacdo do
Documento” (Secdo 6.3, Figura 17), selecione o icone “Solicitar” e, em seguida, escolha a op¢ao
“Assinatura com Anexacao a Processo” (Figura 25).
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Apo6s esse procedimento, o SUAP ird direcionar o usudario para uma tela de “Solicitacoes de
Assinatura com Posterior Anexac¢ao ao Processo”.

Lot b b Coremplrrremtir 81

i nobckacies
Figura 36 — Tela de solicitacdo de assinatura com posterior anexacao ao processo.

Essa tela é semelhante a tela de “Solicitacao de Assinatura”. As diferencas sao que o usua-
rio que esta solicitando a “Assinatura com Anexac¢ao ao Processo” deverd indicar, nesse mo-
mento, em qual processo administrativo o documento serd anexado. Essa indicacdo serd através
do campo “Anexar ao Processo”. Nesse momento, também devera ser indicado para onde o
processo no qual o documento foi anexado sera tramitado, através do campo “Setor de Destino
do Tramite” e se o encaminhamento do processo se dard com ou sem a inclusdo de um despacho,
através do campo “Encaminhar Processo”. Para dar andamento ao encaminhamento da solicita-
cdo, clique em “Enviar Solicitagoes”.

Quando o usuario optar pela opcao de encaminhamento “Com Despacho”, o SUAP ird abrir
uma box para o preenchimento do contetdo do despacho. Nesse momento o usudrio devera
preencher os campos “Perfil” e “Senha” para a efetuar a assinatura do despacho que seré auto-
maticamente incluido nos autos do processo indicado previamente.

Pevos: &
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Figura 37 — Tela de solicitacdo de assinatura com posterior anexa¢do ao processo e encaminhamento com despacho.
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E possivel acompanhar a situacdo das solicitacdes na tela de “Visualiza¢do do Documento”
(Secao 6.3, Figura 17), através do link “Solicitacdo das Assinaturas”. (Figura 35). Enquanto a so-
licitacdo de assinatura com anexacdo ao processo nao for respondida, o documento ficard com o
status “Aguardando Assinatura” e a solicitacdo podera ser removida através do icone da lixeira. ®

Regras para solicitar assinatura de um documento com anexacdo em processos
eletronicos:

> Soé pode ser feito pelo criador do documento ou por quem tenha permissao de editar
o documento;

> Documento precisa estar com status de “Concluido” ou “Assinado”;

> Usudrio que vai ser demandado nao pode ter assinado o documento anteriormente.

6.15. Responder solicitacao de assinatura de documento

Para visualizar os documentos que estdao “Esperando minha Assinatura” o usuario tem trés
caminhos. A saber:

> Documentos/Processos > Documentos (Secdo 6, Figura 14): Por esse caminho sera
necessario que o usuario utilize o filtro “Agrupamentos” e a opcdao “Documentos
esperando assinatura”;

> Documentos/Processos > Dashboard (Secdo 5, Figura 13): Pelo Dashboard, ele de-
verad clicar no quadro “Documentos Esperando minha assinatura”;

> Telainicial > Quadro Informativo de Documentos Eletrénicos (Secao 4, Figura 5):
Clicando no link “Documentos Esperando Assinatura”.

Apos localizar o documento para realizar a assinatura, deve-se seguir os procedimentos ex-
postos na secdo 6.12 (Figuras 30, 31 e 32). Para rejeitar a assinatura, basta selecionar o botao
“Rejeitar Assinatura”. O campo de “Justificativa da Rejeicdo” é de preenchimento opcional, con-
tudo, recomenda-se o seu preenchimento.
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Figura 38 — Tela de rejeicao da assinatura.
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6.16. Compartilhar documento

Essa funcionalidade permite compartilhar o acesso de um documento para um determina-
do Setor ou usudrio. Esse compartilhamento permite que o usuario que estd compartilhando o
documento defina quais Setores e/ou usuarios poderao ler e/ou editar o documento. Essa op¢ao
so estara disponivel para documentos que nao tenham sido assinados e que tenham como “Setor
Dono” o mesmo do usuério logado.

Para realizar a operacdo, serd necessario direcionar-se para a tela de “Visualiza¢dao do
Documento” (Secdo 6.3, Figura 17) e selecionar o icone “Compartilhar Documento”. Nesta tela,
deve-se indicar para qual usuario e/ou Setor o documento serd compartilhado e se o compartilha-
mento serad apenas para leitura ou para leitura e edicao.

Gerenciamento de Compartilhamento de Documento
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Figura 39 — Tela de compartilhamento de documento.
Ao terminar a insercao dos dados clique em “Enviar”.

Obs. 1: Documentos classificados como sigilosos s6 poderao ser compartilhados com usua-
rios e ndao com setores.

Regras para compartilhar um documento:

> S6 pode ser feito pelo criador do documento ou por usudrio com permissao no
“Setor Dono"” do documento.

6.17. Finalizar documento

No caso de documentos que estejam com status “Assinado” o usudrio terd acesso ao icone
“Finalizar Documento” na tela de “Visualizacao do Documento” (Secdo 6.3). Ao executar esse
procedimento, ndo serd mais possivel assinar ou solicitar assinaturas e/ou revisoes.
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Figura 40 - icone de finalizacdo de documento.
Afinalizacdododocumento é pré-requisito paraasuaanexacaoaum processoadministrativo.

Obs. 1: Essa operacao ndo pode ser desfeita.

6.18. Cancelar documento

Ao visualizar (Secao 6.3) um documento que esteja com status de “Finalizado” e que tenha
sido produzido pelo usuario logado, o SUAP concederd acesso ao icone “Cancelar Documento”.
Em caso de cancelamento, o documento sera inativado e ndo serd mais possivel realizar mudan-
cas, exceto para clona-lo ou compartilha-lo.

Para efetuar o cancelamento, o SUAP solicitard uma “Justificativa”. Este serd um campo de
preenchimento obrigatoério.

Apods o cancelamento a numeracdo do documento ndo serd disponibilizada novamente.
Exemplo: Se o Oficio n°® 19 é cancelado, o préximo a ser produzido sera o de n° 20.

6.19. Vincular documentos

Ao visualizar (Secdo 6.3) um documento com status de “Finalizado”, o usuario terd acesso
aoicone “Vincular Documento” e, através desse icone, sera possivel estabelecer vinculos légicos
entre dois documentos. Para acessar, direcione-se ao canto superior direito da tela e selecione o
botdo “Ag¢oes”, em seguida clique em “Vincular Documento”. O SUAP conduzira o usuario para
uma tela em que ele devera preencher o “Tipo de Vinculo” e 0 “Documento Alvo” a ser vinculado.

Vincular Documentos
* Doumeriin drato bine Dot 1D . ABGGECEEET R

Tipo de Vinoudo

Figura 41 — Tela de vincula¢do de documentos.
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O vinculo pode ser desfeito através do icone da lixeira . disponivel na tela de “Visualizacao
do Documento” (Secao 6.3).

CelularDevolucao 1/2022 - ARQGE/CEFET/RJ @
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Figura 42 - Link de documentos vinculados

Obs. 1: S6 estardo disponiveis para vinculacdo documentos que estejam com status
“Finalizado”.

Obs. 2: Os tipos de vinculos podem ser parametrizados a partir de demandas dos Setores do
Cefet/RJ.

Obs. 3: O vinculo estabelecido ndo é formal. Caso um dos documentos vinculados seja ane-
xado a um processo, o outro nao sera anexado automaticamente, por exemplo.

6.20. Imprimir documento interno

Paraimprimirumdocumento, ousudriodeverdsedirigirparaa“Visualizacdodo Documento”
(Secdo 6.3, Figura 17) e selecionar o icone A¢oes > Imprimir em Carta ou Imprimir em Paisagem.

6.21. Adicionar documento a processos ja existentes

ApOs a “finalizacao” de um documento, ele podera ser anexado a um processo ja existente.
Para isso, o usudrio devera se direcionar para a “Visualizacao do Documento” (Secdo 6.3, Figura
17) e selecionar o icone A¢oes > Adicionar a Processo.

OFICIO 52/2021 - GAB/DIREG/CEFET-RJ
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Figura 43 - icone de adicdo de documento a um processo administrativo
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Logo ap6s, o SUAP direcionard o usudario para uma tela em que se deve indicar em qual pro-
cesso o documento sera adicionado.

Diocumento: OFICHO 4/ 2022 - ARGGE/CEFET/RIF - “taste

Adickonm an Procemo
Figura 44 — Tela de adicdo de documento a um processo administrativo.

Obs. 1: Documentos nao poderao ser adicionados a processos administrativos que estejam
com status “Finalizado”.

Obs. 2: Para que a operacao seja efetuada, o processo administrativo precisa estar em al-
gum setor que o usudrio tenha permissao de acesso.

6.22. Criar processo a partir de documento finalizado

Também é possivel criar um processo administrativo a partir de documentos internos finali-
zados. Para isso, o usuario devera se direcionar para a “Visualizacdao do Documento” (Secao 6.3,
Figura 17) e selecionar o icone Ag¢des > Criar Processo (Figura 43). Apos esse procedimento, o
SUAP direcionara o usuario para uma tela de abertura de um processo administrativo. Essa tela
sera demonstrada na secdo sobre o Médulo de Processo Eletrénico.

Obs.: O usuario precisa ter permissao de criar processo administrativo para efetuar essa acao.

6.23. Documentos pessoais

Caso o usuario ndo possua permissao para a criacdo de documentos por meio do cami-
nho “Documentos/Processos > Documentos Eletrénicos > Documentos”, este poderd elabo-
rar documentos referentes a declaracoes e requisicoes pessoais, por meio da funcionalidade
“Documentos Pessoais”. Tal funcionalidade consistird no preenchimento, por parte do usuario,
de modelos pré-definidos durante a etapa de implantacao do SUAP, como autodeclaracoes, for-
mularios e termos, documentos estes de cunho pessoal.

Para a producao de documentos pessoais, o usuario deverad seguir o seguinte caminho:
Documentos/Processos > Documentos Eletronicos > Documentos Pessoais.
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Figura 45 — Caminho para a tela de documentos pessoais.

Em sequida, serd direcionado para uma tela em que devera selecionar o icone “Adicionar
Documento de Texto Pessoal’. Apods, ele serda encaminhado para uma tela semelhante a tela
“Adicionar Documento de Texto” (Secdo 6.2, Figura 16). Nesta tela, ele devera preencher as in-
formacoes solicitadas (Para maiores informacoes sobre cada um dos campos ver Secdo 6.2) e, por
fim, selecione o icone “Salvar”.

Adikanar Docwmsinia de Testo Peisoal [

Figura 46 — Tela de adicionar documentos pessoais.

A pagina que ird suceder, serd uma janela como a de um Word e, por meio do icone “Editar”
> “Texto", sera possivel a alteracao do modelo com as informacdes necessarias a serem preenchi-
das, assim como descrito na Secdo 6.4.

Apés a edicdo, o usuario podera efetuar a assinatura do documento tal como descrito na
Secdo 6.12. e anexar o documento a um requerimento pessoal (funcdo ainda a ser explicada nesse
Manual)

Antes de selecionar o icone “Finalizar”, o usudrio podera solicitar a assinatura de outro usua-
rio tal como descrito na Secdo 6.13. No caso de “Documentos Pessoais”, ndo sera possivel solicitar
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“Revisdo” ou “Assinatura com Anexac¢ao a Processo”. Mas sera possivel solicitar “Assinatura”,
nos casos em que o documento demande a assinatura da chefia imediata, por exemplo.
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7. Processos eletronicos

Este médulo ird descrever o funcionamento das acdes voltadas para operacdo dos pro-
cessos eletronicos no SUAP. As opcoes estardo disponiveis no menu pelo seguinte caminho:
“Documentos/Processos” > “Processos Eletronicos”.

As principais telas disponibilizam um botao de “Ajuda” no canto superior direito o qual con-
tém algumas informacoes gerais. Porém veremos nos tépicos seguintes, em detalhes, como o
modulo de processo eletronico do sistema funciona.

Os processos administrativos produzidos eletronicamente no SUAP serdo gerenciados e
visualizados através da tela “Processos”. Essa tela pode ser acessada pelo seguinte caminho:
“Documentos/Processos” > “Processos Eletronicos” > “Processos”.

Brogediot Eletrdniics J S _ o

Figura 47 — Tela de processos.

Nessa tela, o sistema ird apresentar a lista de todos os processos produzidos no SUAP, com
excecdo dos processos cadastrados com nivel de acesso de sigilo “Sigiloso”. O contetdo dos pro-
cessos com nivel de acesso “Restrito” serd exibido apenas para o usudrio que possuir permissao
para tal ou que estiver cadastrado no processo como interessado.

Para melhor navegabilidade e recuperacdo dos processos de maneira eficaz e eficiente, h
nesta tela uma série de opcoes de “Filtros”. Esses Ffiltros sdo: “Texto” (assunto do documento),
“Agrupamento”, “Setor Atual” (setor em que o processo se encontra), “Setor que Tramitou”

n u

(setor por onde o processo tramitou), “Tipo de Processo”, “Nivel de Acesso” (grau de sigilo do

n o u ”n u

processo), “Situa¢ao”, “Data/Hora da Criacdo”, “Data de Finaliza¢do” e “Interessados”.
O filtro “Situagao” permite a pesquisa através da situacao do processo, que pode ser:

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

> Processos de Interesse: Processos que o usuario estiver como interessado e/ou te-
nha “Adicionado Interesse” (Secdo 7.15);
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Processos aguardando Minha Ciéncia: Quando ¢ solicitada ciéncia de processo
pelo interessado;

Despachos Pendentes: Todos os processos em que o usuario devera deferir ou ndo
um despacho para que ele tenha seu encaminhamento realizado;

Solicitacoes de Documentos: Quando é solicitado ao interessado a inclusao de do-
cumento(s) no processo;

Solicitacoes de Juntada: Quando é solicitado ao interessado a juntada de documen-
to(s) no processo;

Todos: Todos os processos com nivel de acesso “Piblico” e “Restrito” e os
“Sigilosos”, que o usudrio tem permissao para acesso. Contudo, o usudrio sé podera
ver o inteiro teor dos processos “Restritos”, se tiver permissao de acesso para aque-
le processo em especifico.

Para localizar um processo de outro setor, o usudrio deve selecionar “Todos” no cam-

po Agrupamento e refinar a busca usando os demais filtros.

Obs. 2:
“Finalizado”

Apenas os processos classificados como “Publicos” e que estejam com a status
terdo seu inteiro teor disponiveis para todos os usuarios do SUAP. Os processos

“Restritos” e “Sigilos” terao as restricoes de acesso exemplificadas na Secao 6.2.

7.1. Caixa de processos

A “Caixa de Processos” exibe os processos que aguardam recebimento ou encaminhamen-
to do usuario logado, bem como os processos encaminhados pelo usuario que aguardam rece-

bimento do setor ou pessoa de destino, além dos processos que foram recebidos e estdo sem

tramitacao.

s

Na “Caixa de Processos” é permitido o acesso aos processos pelas seguintes abas: “A
Receber”; “A Encaminhar”; “A Despachar”; “A Receber pelo Setor de Destino”.

Calika de Processos GERAD-MG - m

Figura 48 — Tela da caixa de processos.
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A caixa de processos pode ser visualizada acessando o seguinte caminho pelo menu do sis-
tema: “Documentos/Processos” > “Processos Eletronicos” > “Caixa de Processos”.

7.2. Criar processo eletronico através de requerimento pessoal

Pensando na agilidade para requisicoes de cunho pessoal do servidor, o desenvolvedor do
SUAP criou a funcionalidade de abertura de requerimento pelo servidor. Ou seja, o préprio servi-
dor que possui login e senha no SUAP, podera criar e tramitar suas requisicoes de cunho pessoal
através da opcdo “Requerimento”. Nessa tela, ele poderd “Adicionar Requerimento”, anexar os
documentos a esse requerimento e, a partir disso “Gerar um Processo Eletronico” e tramitar
esse processo para o setor competente para analise. Assim, o servidor evitard a presenca fisica
nos protocolos e aumentard a celeridade e transparéncia acerca das suas requisicoes.

Obs. 1: 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 SUAP ou
aguardar a criacdo de seu login e senha pessoal.

A tela de gerenciamento do requerimento esta localizada no menu e, para acessa-la, de-
ve-se seguir o seguinte caminho: “Documentos/Processos” > “Processos Eletronicos” >
“Requerimentos”.

Obs. 2: Antes de criar um requerimento, consulte os canais do Departamento de Gestao de
Pessoas (DGP) para saber se a solicitacdo pretendida deve ser requerida pelo SUAP ou por outro
sistema como o E-Gov. Para essa conferéncia, também é possivel consultar lista de tipos de pro-
cesso disponivel no Apéndice A deste Manual.

Apods este esclarecimento, o usudrio podera criar seu requerimento através da tela de
“Requerimentos”, clicando no botao “Adicionar Requerimento”, localizado no canto superior
direito da tela (Figura 49).

EAGuerimnE s

Figura 49 — Tela de requerimentos.

Apos esta acao, o usuario serd direcionado para a tela de preenchimento do requerimento
(Figura 50).
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Adicionar Reguerimento

Figura 50 — Tela para adiconar requerimentos.
Nessa tela, o usudrio deverd preencher os seguintes campos:

> Tipo de Processo: Lista de tipologias processuais previamente cadastradas pela
equipe de Implantacao do SUAP no Cefet/RJ. Na busca pelo requerimento adequa-
do, utilize partes do nome do tipo do requerimento em “Filtro” para restringir a
quantidade listada. Sempre busque palavras que sejam condizentes com o direito a
ser requerido como. Por exemplo, se a demanda for pela requisicdo de uma progres-
sao, utilize essa palavra no momento da busca. No caso de ndo encontrar um “Tipo
de Processo” condizente como o direito que estd sendo demandado, entre em con-
tato com os canais de suporte ao SUAP;

> Nivel de Acesso Padrao: Ver Secdo 6.2;
> Hipotese Legal: Ver Secdo 6.2;

> Assunto: Campo para que se informe uma descricdo breve acerca do requerimen-
to que estd sendo produzido. Essa descricdo sera util para localizacoes futuras (Ex.
Requerimento de Incentivo a Qualificacdo do servidor Fulano de Tal).

> Descricdo: detalhar de maneira mais pormenorizada o que esta sendo solicitado.

Apos esse preenchimento, deve-se clicar em “Salvar”. Apés salvar os dados, o processo ain-
da ndo foi criado e o préximo passo serd incluir os arquivos (Documentos Internos e/ou Externos)
que forem necessarios para respaldar o requerimento de pessoal.

A titulo didatico, entende-se por documento interno um documento nato digital criado no
SUAP, e documento externo, um documento produzido em formato analégico e digitalizado ou
um documento nato digital produzido em outro sistema (formato PDF/A) que haja necessidade
de se realizar o upload.

Para incluir arquivos no requerimento, deve-se selecionar a aba “Adicionar Documento
Interno” ou “Upload de Documento Externo” (Figura 51).
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Figura 51 — Tela para adicionar documentos a requerimentos.

Ao optar pela inclusdo de um documento interno o usudrio sera direcionado para uma tela
em que poderad incluir um documento previamente produzido no SUAP em seu requerimento. Por
exemplo, um Formulario de Requisicao de Horario Especial de Aluno Estudante que ja tenha sido
preenchido, assinado por partes devidas e “Finalizado”.

Detumentos que podem ser adicionadoes a0 requerimente $031
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Figura 52 — Tela para adicionar documentos internos a requerimentos.

Obs. 3: Apenas documentos com status “Finalizado” poderdo ser incluidos nos
requerimentos.

Ja para o upload de um documento externo sera necessario que o arquivo esteja salvo no
computador do usuario além do preenchimento de alguns campos, conforme figura 53.

Adicianar documents externa aa requerkments 0031

3 Figura 53 — Tela para adicionar documentos externos a requerimentos.

Apos a inclusdo dos arquivos necessarios, o usuario devera clicar no botao “Gerar Processo
Eletronico” para finalizar sua requisicdo pessoal.
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Figura 54 — Tela para gerar processo a partir de requerimentos.

Neste momento, o usuario ird informar a sua senha e perfil do SUAP, além de indicar para
qual setor o seu requerimento devera ser encaminhado (Destino do primeiro tramite).

Finabzar Requerimenco 0030

P Figura 55 — Tela para informar perfil e senha.

Muitos servidores poderao ter mais de um perfil no SUAP, entdo, atencdo neste momento,
pois, como se trata de um requerimento pessoal, na opc¢ao “Perfil”, devera ser escolhido o cargo
para o qual servidor foi nomeado e ndo a funcdo que ocupa.

7.3. Criar processo eletronico através de permissao ou cargo de
chefia

Para adicionar processos eletréonicos que nao sejam de cunho pessoal, o usudrio deve se
direcionar para a tela de “Processos” (Figura 47) e no canto superior direito selecionar o botdo
“Adicionar Processo Eletronico. O usuario serd direcionado para uma tela de preenchimento de
dados para a criacdo do processo eletronico.
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adicionar Processo Eletrinico - e

Figura 56 — Tela para criar processo eletrénico.

Nessa tela, serdo informados uma ou mais pessoas interessadas. Para localizar o interessa-
do o usuario deve digitar o nome, matricula ou CPF/CNPJ com pontos e tracos. Também, devera

ser informado o “Tipo do Processo

" u ”n u

, "Assunto”,

Nivel de acesso”, “Hipotese Legal”, “Setor de

Criacao” e “Classificacao”.

>

Tipo de Processo: Lista de tipologias processuais previamente cadastradas pela
equipe de Implantacdo do SUAP no Cefet/RJ. Na busca pelo tipo de processo ade-
quado, utilize partes do nome da atividade geradora do processo em “Filtro” para
restringir a quantidade listada, lembrando sempre de buscar palavras que sejam
condizentes com a atividade a ser desenvolvida. Por exemplo, se a demanda for
pela compra de um item de consumo, utilize, no momento da busca, palavras como:
“bens de consumo”, “compra”, “aquisicdo”. No caso de ndo encontrar um “Tipo de
Processo” condizente como a atividade que estd demandando a abertura do proces-
so, entre em contato com os canais de suporte ao SUAP. Também é possivel consul-

tar a lista de tipos de processo disponivel no Apéndice A deste Manual;

Assunto: Campo para que se informe uma descricdo breve acerca do processo que
estd sendo autuado. Essa descricdo serd Gtil para localizacdes Futuras (Ex. processo
de compra de bens de prevencdo a Covid-19 para a UnED Maria da Graca)

Setor de Criagdo: E o setor que estd produzindo aquele processo eletrénico.
Dependendo das necessidades funcionais do usudrio, ele podera ter acesso a mais
de um setor, entdo, nesse caso, serd através desse campo que o usudrio ird indicar
por qual setor o processo eletronico em questao estd sendo produzido;

Classificagoes: Todos os tipos de processo estardo atrelados automaticamente a
um codigo de classificacdo arquivistico. Nao se deve alterar esse campo;

Nivel de Acesso Padrao: Ver Secdo 6.2;
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> Hipotese Legal: Ver Secdo 6.2;
Terminando de inserir os dados, o usudrio deve clicar em “Salvar” para criar o processo.

Obs.: Apenas servidores que estejam em cargo de chefia ou que tenham recebido permissao
de sua chefia (conforme Secdo 6.1) poderao autuar processos eletronicos que ndo sejam pessoais.

7.4. Visualizar processo

Na tela de processos (Figura 47), o usudrio deve clicar no icone em formato de lupa na co-
luna “#"” correspondente a linha do processo a ser visualizado. O sistema redirecionara o usuario
para a tela em que serdo exibidas todas as informacoes e acoes possiveis do processo. Em uma
analogia com o antigo processo em formato analégico é como se o usuario estivesse folheando o
processo.

[
——
[+ ] -~ - - O -]
el — - -— - Q=i

Figura 57 — Tela do contetdo do processo eletrénico.
Esta tela encontra-se dividida nas seqguintes areas:
> Dados Gerais: fornece as informacoes do processo eletrénico;
> Tramites: mostra o histérico de tramites realizados;

> Registro de A¢oes: mostra o histérico de agoes executadas no processo junto com a identi-
ficacdo de quem realizou. Destacam-se as acoes de visualizacdo, edicdo, encaminhamentos,
anexacodes, cancelamentos etc.

Abaixo dos dados gerais, o SUAP organiza o processo, em abas. Estas abas estao divididas nas

seguintes informacdes de “Documentos”, “Processos Apensados, Anexados e Relacionados”,
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“Minutas”, “Comentarios” e “Solicitacoes”.

7.5. Adicionar documentos internos ao processo

Ao visualizar um processo (Secdo 7.4), selecionando a aba “Documentos”, o usuario terd
acesso as opc¢oes relacionadas a adicao de documentos ao processo, sendo possivel adicionar um
documento eletrénico nato digital criado previamente no SUAP (Documento interno) ou um docu-
mento digitalizado ou nato digital criado em outro sistema (Documento externo).

Para adicdo de um documento interno deve-se clicar no botdo “Adicionar Documento”
(Figura 57). Contudo, o usudrio deve se lembrar que apenas documentos com o status “Finalizado”
podem ser adicionados a processos eletronicos.

O usudrio deve clicar no botdo “Adicionar ao Processo” correspondente ao documento a
serincluido e o documento serd adicionado ao processo administrativo.

DeLumiinted Gt podem sof ddlchenidsd 39 profeise TI08E 00028 1021-51

Figura 58 — Tela de adicdo de documento interno ao processo administrativo.
Com o documento adicionado, as funcdes de gerenciamento podem ser executadas:

> O botdo “Remover” ira desfazer a inclusao (devera ser informada uma justificativa
para a remocao);

> O botao “Verificar Integridade” checa se 0 mesmo se encontra integro, ou seja, se
nao foi violado por algum fator fora do escopo do SUAP;

> Para visualizar o documento, basta clicar em seu titulo.
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Figura 59 — Tela do contetdo do processo eletrénico com documentos adicionados.

7.6. Adicionar documentos externos ao processo

Para adicionar um documento externo em um processo eletrénico deve-se seguir o mesmo
caminho indicado na secdo anterior, com a Unica diferenca que se deve clicar no botao “Upload
de Documento Externo” (Figura 57). O sistema redirecionard o usudrio para a tela de inclusdo do
documento externo.

Upload de Dotumenta [Xterno
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Figura 60 — Tela de inclusdo de documento externo.
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Nessa tela o usuario deverd informar os seguintes dados: (os dados com * vermelho ao lado
do nome sdo de preenchimento obrigatério)

>

>

Arquivo: Selecionar o arquivo que serd anexado ao processo;

Tipo de Conferéncia: Selecionar o “Tipo de Conferéncia” fazendo referéncia ao
documento que serviu de matriz para aquela cépia digital que esta sendo inserida

em um processo, podendo ser “Copia Autenticada Administrativamente”, “Cépia
Autenticada por Cartério”, “Cépia Simples”, “Documento Original” ou “Midia".
Se o documento que o usudrio esta fazendo upload é proveniente da digitalizacdo

de um documento original ele vai marcar em “Tipo de Conferéncia”: “Documento
Original”;

Tipo: Selecionar o tipo do documento;

Assunto: Informar o assunto do documento; (Detalhar nimero e nome do 6rgao,
assunto e interessado)

Setor Dono: Selecionar o “Setor Dono” do documento;

Responsavel pelo Documento: Informar a pessoa responsavel pela entrega do
documento;

Nivel de Acesso Padrao: Ver Secdo 6.2;
Hipotese Legal: Ver Secdo 6.2;

NUmero: Informar o nimero do documento original que estd sendo inserido, caso
ele possua; (opcional)

Ano: Informar o ano do documento original que esta sendo inserido, caso ele pos-
sua; (opcional)

Sigla do Setor: Informar a sigla do setor que estd sendo inserido, caso ele possua;
(opcional)

Sigla do Tipo de Documento: Informar a sigla do tipo do documento; (opcional)

Tipo de Assinatura: Informar o tipo de assinatura que serd usada para validar a in-
clusdo do documento externo (Por senha ou por Token). O usuario deve se lembrar
gque essa assinatura esta validando a insercdo do documento. Ela ndo é uma assina-
tura do documento.
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Terminando de informar os dados, deve clicar em “Salvar” para logo em seguida informar o
perfil e a senha para confirmar o upload. Apés, deve-se clicar em “Assinar Documento”. O docu-
mento é exibido na aba “Documentos” do processo eletrénico.

Obs.: Caso o usudrio ndo encontre no campo “Tipo” uma tipologia documental que seja con-
dizente com o documento que ele estd fazendo upload, serd necessdria a solicitacdo de cadastro
de tipo através do Sistema de chamados.

7.7. Alterar nivel de acesso

Na tela do conteldo do processo eletrénico (Secdo7.4, Figura 57), basta clicar no botao
“Nivel de Acesso” > “Solicitar Alteracdo de Nivel de acesso”.

O sistema solicitard uma justificativa e a senha do usudrio para encaminhar a solicitacdo ao
setor responsavel pelo processo que podera deferir ou ndo a solicitacdo.

Solicitar Atteracho de Mivel de Acesso do Processo: 23063000007 2022-14

Figura 61 — Tela de solicitacdo de alteracdo de nivel de acesso.

7.8. Alterar interessados

Na tela do conteldo do processo eletrénico (Figura 59), o usuario deve clicar no botao
“Editar Dados” > “Interessados”. O sistema solicitard uma justificativa e a senha do usuario.
Exemplo: Quando se tratar de um processo pessoal (em que apenas o interessado e o setor res-
ponsavel podem acessar/tramitar o processo), mas se houver a necessidade, por exemplo, de cién-
cia da chefia imediata, ela podera ser adicionada como interessado para este fim. Ap6s o término
da acdo, o usudrio pode ser removido.

7.9. Adicionar minuta

Na tela do contetdo do processo eletrénico (Secdo7.4, Figura 57) ha a aba “Minutas” e, nes-
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ta aba, serd possivel a inclusdo de minutas através do botdo “Adicionar Minuta”. O usudrio sera
direcionado para uma tela para adicdo de documentos eletrénicos como minuta ao processo, sen-
do possivel apenas documentos com status “Concluido” habilitados para esta acdo. Basta clicar
no botdo “Adicionar Minuta ao Processo” correspondente ao documento desejado. O sistema
solicitarad a senha do usuario em seguida. Basta digita-la e confirmar a operacao.

Apds a operacdo, na mesma aba, o sistema ird habilitar as funcoes: “Visualizar”, que permi-
tird a visualizacdo da minuta, e “Remover”, que permitird a remocao da minuta do processo.

7.10. Adicionar comentarios

Nateladocontelidodo processoeletronico (Secdao7.4,Figura’57),existe aaba“Comentarios”.
Nesta aba poderd ser feita adicdo de comentdarios selecionando o botdo “Adicionar Comentarios”
e clicando em “Salvar” apés escrever o comentario.

Apds essa acdo, ndo sera possivel remover o comentario. A mensagem escrita ficara regis-
trada na aba “Comentarios”, mas podera ser “Desconsiderada”. Neste caso o comentdrio apare-
cera riscado.

7.11. Encaminhar processo

Na tela do conteldo do processo eletronico (Secdo7.4, Figura 57) a opcao “Encaminhar”
estard disponivel na area superior da tela. O sistema disponibilizard duas maneiras de encaminhar
o tramite: “Com Despacho” ou “Sem Despacho”.

Selecionando a opc¢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”.

Encaminhar Processo 23063.000023.2022-07

Dados da Tramitagho
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m Figura 62 — Tela de encaminhamento do processo sem Despacho.

Nos processos classificados como “Sigilosos”, sera solicitado o destinatario, ou seja, a pes-
soa fisica que receberd o processo.
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Oresultado pode ser visto na tela do contetdo do processo eletronico (Secdo 7.4, Figura 57),
na area “Tramites” onde serd indicado que o processo estd “Aguardando Recebimento” e para
qual Setor foi encaminhado o processo. Na aba “Documentos” ndo havera despachos registrados.

O botdo “Remover Ultimo Tramite”, localizado no canto superior direito da tela, estara dis-
ponivel enquanto o tramite ndo for recebido pelo Setor para o qual o processo foi encaminhado.
Selecione-o para desfazer o tramite realizado.

A outra opcdo de encaminhamento do processo é feita selecionando a opc¢do “Com
Despacho”, o sistema solicitara a descricdo do despacho (contetdo do documento), perfil e se-
nha 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).

Encaminhar Processo 23063.000023,2022-07

Bados da Tramitagho

Autenticagio

Figura 63 — Tela de encaminhamento do processo com Despacho.

O resultado pode ser visto na tela do contetdo do processo eletrénico (Se¢ao7.4, Figura 57),
na area “Tramites”. A aba “Documentos” conterd o registro do Despacho criado junto a suas infor-
macoes principais e novos Despachos serdo exibidos abaixo conforme tramites forem realizados.

Obs. 1: O Despacho incluido no momento da tramitacdo do processo devera ser utilizado
apenas para indicacdes pontuais. Por exemplo: Promova-se o exame do Oficio DREG 02/2022.

Despachos referentes a decisdes ou encaminhamentos mais complexos deverdo ser produzidos
como documentos nato digitais do SUAP, conforme a Secao 6.2.

Obs. 2: Caso ocorra a remocao do tramite do processo e neste tenha sido tramitado com
despacho, o despacho serd removido automaticamente da lista de documentos do processo.



59

7.12. Receber processo

Ao acessar um processo que foi encaminhado para o Setor que o usuario pertence, o sis-
tema habilita o botdo “Receber”. Ao clicar, o sistema pede confirmacao do recebimento e muda
o status do processo para “Recebido”. Apds o recebimento o sistema altera as funcionalidades
permitidas ao processo em andamento no setor e, para o setor que encaminhou o processo, ira
desaparecer o botio “Remover Ultimo Tramite”.

7.13. Distribuicao interna dos processos

Na “Caixa de Processos” do setor (Figura 48), vocé poderd acessar o botdo “Distribuicdo
Interna” e, ao selecionar esse botdo, o usuario serd direcionado para a tela de distribuicdo interna

de processos. Nessa tela, o processo podera ser distribuido em: “Pendentes”, “Em Atendimento”
e “Atendidos”.

Distribuicho Interna dos Processas - GERAD-MG

Figura 64 — Tela de distribuicdo interna de processos administrativos.

Somente o chefe do setor, ou quem tenha recebido permissao, pode atribuir esse tipo de
classificacdo. Essa distribuicdo, é somente uma organizacao interna, sendo um facilitador para
atender os processos que estdo na caixa de processos do Setor.

7.14. Adicionar interesse

Na tela do contelddo do processo eletronico (Se¢do 7.4, Figura 57), caso o usudrio nao seja
o interessado do processo e o processo tenha sido classificado em grau de sigilo como “Publico”,
constard a opcao “Adicionar Interesse”.
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Essa opcdo permitira que o usuario receba todas as notificacoes relacionadas ao processo.
Na listagem de processos podera filtrar pelo agrupamento “Meus Processos de Interesse” e a
qualquer momento o servidor pode remover o interesse, clicando no botdo “Remover Interesse”.

7.15. Apensar e dispensar processo

Na tela do conteltdo do processo eletrénico (Secdo7.4, Figura 57), encontra-se a aba
“Processos Apensados, Anexados e Relacionados”. Nesta aba, o usudrio podera selecionar o
botdo “Apensar Processo”.

[==]

Figura 65 — Tela para apensar processo administrativo.

Apos selecionar o botao “Apensar Processo”, o usudrio sera direcionado para uma tela em
que deverd indicar qual processo deve ser apensado e qual a justificativa para efetuar o procedi-
mento. Apés preencher os campos, lembre-se de clicar em “Enviar”.

Lembre-se que segundo a Portaria Interministerial n® 1.677, de 07 de Outubro de 2015, “A
juntada por apensacao de processo(s) ocorre em carater tempordrio e tem como objetivo o es-
tudo, a instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, pertencentes a um
mesmo interessado ou ndo. Cada processo conserva sua identidade e independéncia. Esta junta-
da se caracteriza pela juncdo de um ou mais processos (processos acessorios) a outro processo
(processo principal). Neste procedimento, considera-se como processo principal o que contiver o
pedido da juntada por apensacao, observando-se que este ndo sera, necessariamente, o processo
mais antigo.”
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Bpensar Processos
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Figura 66 — Tela de indicacao do processo administrativo que sera apensado.

Para que um processo seja apensado, é necessario atender os seguintes pré-requisitos:
» O processo a ser apensado ndo pode ter sido anexado a nenhum outro processo;
> O processo a ser apensado nao pode ter sido apensado a nenhum outro processo;
» Os processos devem ter os mesmos interessados;
> Processos sigilosos sé podem ser apensados a outros processos sigilosos.

O processo apensado ficard disponivel na aba “Processos Apensados, Anexados e
Relacionados”.

Apds apensar o processo, serdo disponibilizados na aba “Processos Apensados, Anexados
”n u

e Relacionados” os botoes: “Desapensar esse Processo”, “Desapensar todos os Processos” e
“Desapensar Processo”. Através dessas opcoes podera se desfazer uma apensacao.

| d |

Figura 67 — Tela para desfazer apensacdo de processo administrativo.
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7.16. Anexar processo

Na tela do contetdo do processo eletronico (Secdao7.4, Figura 57) encontra-se a aba
“Processos Apensados, Anexados e Relacionados”. Nesta aba o usudrio podera selecionar o
botado “Anexar Processo”. (Figura 65)

Ao selecionar essa opc¢ao o usudrio sera direcionado para uma tela em que deverd indicar
qual processo deve ser anexado e qual a justificativa para efetuar o procedimento. Apds preen-
cher os campos lembre-se de clicar em “Enviar”.

Lembre-se que segundo a Portaria Interministerial n°® 1.677, de 07 de Outubro de 2015: “A
juntada por anexacdo visa a continuidade da acdo administrativa e ocorre em carater definitivo.
Apés o procedimento de juntada por anexacao, seja de documento(s) avulso(s) a processo, seja de
processo(s) a processo, é vedada a retirada de documento(s) do processo, ressalvadas as hipote-
ses de desentranhamento e desmembramento.”

Anexar Processos

Figura 68 — Tela de indicacdo do processo administrativo que sera anexado.
Para que um processo seja anexado, é necessario atender os seguintes pré-requisitos:
» O processo a ser anexado nao pode ter sido anexado a nenhum outro processo;
» O processo a ser anexado nao pode ter sido apensado a nenhum outro processo;
> O processo deve ter sido criado posteriormente ao processo principal;
> O processo tem que ter o(s) mesmo(s) interessado(s);

> O processo precisa estar disponivel para edicdo pelo usuario que vai efetuar a
anexacao;
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> Processos sigilosos sé podem ser anexados a outros processos sigilosos.

E importante ressaltar que a acdo de anexacdo ndo pode ser desfeita. O processo anexado
deixara de existir de maneira autbnoma e passara a fazer parte dos autos do processo principal,
portanto, ndo serd mais possivel edita-lo e visualiza-lo. Os documentos do processo anexado se-
rao exibidos na aba “Documentos”.

7.17. Relacionar processo

Na tela do conteltdo do processo eletrénico (Secdo7.4, Figura 57), encontra-se a aba
“Processos Apensados, Anexados e Relacionados”. Nesta aba o usudrio podera selecionar o
botdo “Relacionar Processo”. (Figura 65)

Ao selecionar essa opcao o usuario sera direcionado para uma tela em que devera indicar
qual processo deve ser relacionado. O relacionamento é uma juntada informal, apenas um Facili-
tador do sistema, assim, os processos continuam existindo de forma autébnoma um ao outro.

Apos relacionar o processo, sera disponibilizado na aba “Processos Apensados, Anexados
e Relacionados” o botdo do icone da lixeira . Através dessa opcdo, poderd se desfazer um
relacionamento.

7.18. Solicitacoes

Na tela do contetdo do processo eletrénico (Secdo7.4, Figura 57), encontra-se a aba
“Solicitagoes”. Esta aba permite solicitar, a outro usudrio, a inclusao de documentos e despachos
nos autos do processo ou a sua ciéncia sobre uma decisao.

7.18.1 Solicitar despacho

Na aba “Solicitagoes” (Secao 7.18), encontra-se a opgao “Solicitar Despacho”, clicando
nessa opc¢ao o usudrio serd direcionado para a seguinte tela:

Solicitacio de despacho do 0253274.00000006/2022-97

" EENmEe0sIl 26EgT

&2 Figura 69 — Tela de solicitacdo de Despacho.
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Deverao ser informados: o contetdo do despacho no campo “Corpo”; o servidor a quem
sera solicitada assinatura (digite o nome ou matricula para buscar); a senha do usuario que estd
solicitando o Despacho; e setor de destino para onde o processo tramitara apés a assinatura do
Despacho. Apos inserir as informacoes, clique em “Salvar”. O registro poderd ser visto na aba
“Solicitacoes”.

O sistema informa que a solicitacdo estd aguardando a assinatura do usudrio. Enquanto a
assinatura ndo for efetivada, a solicitacdo pode ser removida a qualquer momento clicando no
botdo “Cancelar”.

7.18.2. Responder solicitacao de despacho

Pararesponder a solicitacdo, visualize o processo administrativo na tela do contetdo do pro-
cesso eletronico (Se¢ao7.4, Figura 57), va até a aba “Solicitagdes” e duas opcoes serdo habilitadas:

> “Analisar”: ird redirecionar para a tela de confirmacdo do deferimento. Serdo so-
licitados o texto do corpo da mensagem, o setor de destino, o perfil e a senha do
usudrio. Apods 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 indefe-
rida. Serd necessdria uma justificativa para o indeferimento.

Selicitagdes de Despacha

Darfarici & DRI

Bl MR T

EPN Ky m m Yo Dacicischs

et

Figura 70 — Tela de analise do Despacho.

Obs.: As notificacoes referentes a essa solicitacdo poderao ser visualizadas na tela inicial do
SUAP no “Quadro Informativo de Processo Eletronico” ou na caixa de processos do Setor.
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7.18.3. Solicitar inclusao de documento

Na aba “Solicitagdes” (Secdo 7.18), encontra-se a op¢ao “Solicitar Documento” e, ao clicar
nessa opc¢ado, o usudrio serd direcionado para a seguinte tela:

Adicionar Solicitagdo de Juntada de Documentos

Curts Limne E D4 24123 =]

Figura 71 - Tela de solicitacdo de juntada de documentos.

Deverd ser informado a quem se esta solicitando a juntada de documento nos autos do
processo, a explicacdo, descricao e motivacdo da solicitacdo e a data limite para a juntada. Apos
preencher os campos cliqgue em “Enviar”, o registro do envio podera ser visualizado na aba
“Solicitacoes”.

Regras para solicitar uma juntada de documentos

> A solicitacdo s6 poderad ser feita a usuarios que estejam marcados como interessa-
dos do processo;

> A opcao “Solicitar Documento”, s6 estard disponivel apés a primeira tramitacdo do
processo administrativo.

7.18.4. Responder solicitacao de documento

Para responder a solicitacdo de documento visualize o processo administrativo na tela do
conteddo do processo eletronico (Se¢ao7.4, Figura 57) e va até a aba “Solicitacoes”.

Soliciagies

Solicitagdes de Juntada de Documentos
soficitacdo de Anexacdo de Documento a
Teste

i saaaaliac GRS G alikn'as e s minsas dasms safakasla as Fasn.

Figura 72 — Tela de resposta de solicitacdo de juntada de documentos.
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Trés opcoes serao habilitadas:

> “Adicionar Documentos”: ird permitir a adicdo de documentos internos nos autos
do processo administrativo;

> "Realizar upload de Documentos”: ird permitir a adicdo de documentos externos
nos autos do processo administrativo;

> "“Concluir Solicitacdo”: Apds anexar os documentos solicitados, clique neste bo-
t3o para concluir a juntada dos documentos. Ele ird redirecionar para a tela de
“Declaracdo de Conclusdo de Juntada de Documento”. Clique em “Concluir
Solicitacdo”, insira a senha de usuario e, apos, clique no botao “Enviar”.

Obs.: As notificacoes referentes a essa solicitacdo poderao ser visualizadas na tela inicial do
SUAP no “Quadro Informativo de Processo Eletrénico”.

Bozlaraghn & Condiusla Se [LALads de Dacumsnts 3o processs 20041 BO0OOT. 300314

<5 Figura 73 - Tela de declaracdo de conclusdo de juntada de documentos.

7.18.5. Avaliar juntada de documento

Apés a juntada de um documento, o usuario solicitante da juntada precisara deferi-la. Para
isso, deve-se direcionar para a tela do contetdo do processo eletrénico (Secao7.4, Figura 57) e ir
até a aba “Solicitacdes”, sendo que, na opgao “Solicitagoes de Juntada de Documentos”, apa-
recerd a solicitacdo concluida com o documento solicitado em anexo. Clique no botao “Avaliar”,
em seguida, clique no botdo “Deferir”, para aprovar a juntada, ou em “Indeferir”, para negar a
juntada. Nos dois casos, serd necessaria uma justificativa e a senha do usudrio. Apos, clique em
“Enviar”.
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7.18.6. Solicitar ciéncia

Na aba “Solicitagoes” (Secdo 7.18), encontra-se a op¢do “Solicitar Ciéncia” e ao clicar nessa
op¢ao o usudrio serd direcionado para a seguinte tela:

Solicitar Ciencia - Processo: 23063.000007.2022-14

TITMEES | el SOOST RN M

2 Figura 74 — Tela de solicitacdo de ciéncia.

Nesta tela, devem ser informadas, obrigatoriamente, as pessoas interessadas, a data-limite
para responder a solicitacdo de ciéncia, a justificativa da solicitacdo de ciéncia e o tipo de ciéncia.
Opcionalmente, pode-se permitir, junto com a solicitacdo de ciéncia, uma juntada de documentos.
Terminando de informar os dados, selecione o botdo “Enviar”.

O resultado ficara disponivel na aba “Solicitagoes” e registrado no status do processo.
Enquantoaciéncianaoforrespondida, ousuariodemandante podera “Cancelar Solicitagao”.
Regras para solicitar uma juntada de documentos

> A solicitacdo s6 poderad ser feita a usudarios que estejam marcados como interessa-
dos do processo.

7.18.7. Responder solicitacao de ciéncia

Para verificar se ha solicitacoes de ciéncia para o usuario logado, a tela de inicio do SUAP
(Figura 3) mostrard uma contagem com o nimero de pendéncias, no “Quadro Informativo de
Processo Eletronico”. Clique no contador para ser encaminhado para a tela de listagem de pro-
cessos e, nessa tela, clique na lupa para visualizar o processo. O SUAP ird direcionar o usuario para
a tela de “Dar Ciéncia ao Processo”.
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Dar Ciéncia ao Processo 23063.000007.2022-14

Eatiilasan
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D Figura 75 — Tela de dar ciéncia ao processo.

Responda ao Formulario, selecionando o perfil correspondente, marcando a caixa “Declaro-
me Ciente” e digitando sua senha de acesso. Terminado o procedimento, clique em “Assinar”.

7.19. Finalizar processo

Na tela do contelddo do processo eletrénico (Secao7.4, Figura 57) encontra-se a opcao
“Finalizar” no canto superior direito e, ao clicar nesse botao, o SUAP solicitard uma justificativa e
a senha do usudrio para efetuar a operacao.

Clicando em “Enviar”, o processo é finalizado e constard de maneira automatica nos autos
do processo um “Termo de Finalizacao de Processo”. A finalizacao do processo podera ser remo-
vida, por usudrio lotado no mesmo Setor em que o processo foi finalizado, clicando-se no botao
“Remover Finalizacdo”. O sistema redirecionara para uma tela onde deverao ser informadas uma
justificativa e a senha do usudrio. Clicando em “Enviar” o processo é reaberto e constard de ma-
neira automatica nos autos do processo um “Termo de Reabertura do Processo”.

7.20. Imprimir processo

Na tela do contetdo do processo eletronico (Secao7.4, Figura 57), encontra-se a opgao
“Visualizar/Baixar Processo”, clicando nessa opcao o SUAP direcionara o usudrio para uma tela em

que ele podera escolher entre: “Imprimir”, “Visualizar/Baixar em PDF"” e “Baixar em Zip".
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Glossario

Arquivamento - Guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada a sua tramita-
cdo e findada a acdo administrativa que determinou a producdo do documento.

Assinatura Eletronica - Assinatura em meio eletrénico, que permite aferir a origem e a
integridade do documento.

Autenticacdo - Declaracdo de que um documento original é auténtico — ou que uma cépia
reproduz fielmente o original — feita por uma pessoa juridica com autoridade para tal (servidor
publico, notério, autoridade certificadora) num determinado momento, por meio da adicdo de
elementos ou afirmacoes.

Autenticidade - Credibilidade de um documento enquanto documento, isto &, a qualidade
de um documento ser o que diz ser e que estd livre de adulteracdo ou qualquer outro tipo de
COrrupgao.

Autuar - Ato de reunir e ordenar os documentos avulsos recebidos em unidade protocoliza-
dora, para que um processo possa ser formado.

Classificacdo Arquivistica - Atribuicdo de um descritor e/ou um cédigo a documentos, avul-
Sos ou processos, resultantes de uma mesma funcdo ou atividade, como forma de agilizar sua
recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacao, selecdo, eliminacao,
transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos.

Classificacdao de grau de sigilo - Atribuicdo a documentos ou as informacoes neles conti-
das, de graus de sigilo conforme legislacdo especifica.

Documento Analdgico - Informacao registrada em um suporte analégico, ndo sendo cons-
tituido por coédigos binarios.

Documento Digital - Informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e in-
terpretdvel por meio de sistema computacional.

Documento Digitalizado - E a representacdo digital de um documento produzido em outro
formato (fisico) e que, por meio da digitalizacao, foi convertido para o formato digital.

Documento Eletronico - Informacao registrada, codificada em forma analégica ou em digi-
tos bindrios, acessivel e interpretavel por meio de equipamento eletrénico.

Documento Externo - Todo documento originado fora do sistema SUAP. Por exemplo, do-
cumentos produzidos em outros sistemas ou originais em suporte papel, que serdo digitalizados
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e transformados em PDF, para poderem tramitar no SUAP.

Documento Interno - Documento produzido, modelado e assinado dentro da plataforma
de producado e edicdo do sistema SUAP.

Documento Institucional - Documentos produzidos pelo CEFET/RJ no curso de suas
atividades.

Documento Nato Digital - E o0 documento que foi produzido em formato digital, tal como
um documento produzido e assinado diretamente no SUAP ou em outro sistema informatizado.

Documento Pessoal - Documento cujo teor é de cardter estritamente particular.

Grau de sigilo - Gradacao de sigilo atribuida a um documento em razao da natureza de seu
contelddo e com o objetivo de limitar sua divulgacao a quem tenha necessidade de conhecé-lo.

Juntada- Unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo. Realiza-
Se por anexagao ou apensacao.

Processo Acessorio - Processo que, no procedimento de juntada, apresenta matéria indis-
pensavel a instrucdo de outro processo, denominado processo principal.

Processo Administrativo - Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de
uma acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade.

Processo Eletronico - Processo iniciado com um documento nato-digital ou digitalizado
e que dispensa a realizacdao de procedimentos formais tipicos do processo em papel, como por
exemplo, a utilizacdo de capa, etiquetas e carimbos.

Processo Principal - Processo que, pela natureza de sua matéria, assume o carater de prin-
cipal, quando exigir a juntada de um ou mais processos como apoio a sua decisao.

Tipo de Conferéncia - Sao os procedimentos de conferéncia dos documentos que ndo sao
produzidos no SUAP e que sao inseridos em um processo eletrénico.

Tramitacao - Curso do documento, avulso ou processo, desde a sua produgao ou recepgao,
até o cumprimento de sua funcao administrativa.

Transformacao Digital - Conversao de procedimentos, fluxos de trabalho e rotinas existen-
tes no meio analdgico para o ambiente digital.
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Apéndice A: Tipos de processos

Administracdo Geral:
Contratacdo de Prestacdo de
Servicos Fotograficos,
Filmograficos, Publicitarios e
de Apoio a Eventos (Servicos
Continuados e ndo
Continuados)

018

Publico

N3ao se aplica

Processo de aquisicao de bens
e servicos. Licitacdes em geral.

Administracdo Geral:
Representacdo Extrajudicial

004.21

Restrito

Informacao
Pessoal (Art.
31daLei
12.527/2011)

Processo referente a atuacdo
contenciosa extrajudicial, nas
hipéteses de contestacdo,
conflito ou litigio,
exercida pela assessoria ou
consultoria juridica do érgao e
entidade.

Administra¢do Geral:
Representacdo Judicial

004.21

Restrito

Informacao
Pessoal (Art.
31dalLei
12.527/2011)

Processo referente a atuacdo
contenciosa judicial, nas
hipéteses de contestacdo,
conflito ou litigio,
exercida pela assessoria ou
consultoria juridica do 6rgao e

entidade.

Administracdo Geral:
Uniformizagdo do
Entendimento Juridico (Inclui
Parecer da Procuradoria)

004.11

Publico,
Restrito e
Sigiloso

Variavel

Processo referente a analise e
a fixacdo de interpretacao da
Constituicao, das leis, dos
tratados e dos demais atos
normativos, a serem seguidos,

de modo uniforme.

Assisténcia Estudantil:
Programa de Aukxilio, Acesso e
Permanéncia (PAE, PAEm,
PAED)

525.1

Publico

N3ao se aplica

Edital de selecdo dos
programas de assisténcia
estudantil para a promocgdo do
acesso e da permanéncia dos
estudantes na Instituicdo, que

estejam em condicdo de
vulnerabilidade social e/ou
econdmica.

Auditoria: Demanda Externa
CGU

054.1

Restrito

Controle
Interno (Art.
26, § 3% da Lei

nO
10.180/2001)

Processo referente a
avaliacoes periddicas
realizadas pela Controladoria
Geral da Unido (CGU).
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Controle
S Interno (Art. Processo referente a
Auditoria: Demanda Externa 054.1 Restrito (26, & 3°, da Lei avaliagdes periddicas
Outros Orgaos o . L -
n realizadas por 6rgaos diversos.
10.180/2001)
Controle
Processo referente a
S Interno (Art. 2 o
Auditoria: Demanda Externa 054.1 Restrito |26, § 3°, da Lei avaliacoes periddicas
TCU ’ e realizadas pelo Tribunal de
10.180/2001) Contas da Unido (TCU).
Processo referente ao
Controle conjunto de auditorias
S i Interno (Art. | internas do 6rgdo que foram
Auditoria: Demanda Interna 003.1 Restrito (26, § 3°, da Leilplanejadas para um periodo de
Programa de Auditoria A .
n tempo determinado e
10.180/2001) | direcionadas a um propdsito
especifico.
Ensino Médio: Bolsas de - - . Procgs;q d% ed!tal (,j(.e bolsas
L T 241 Publico Ndo se aplica de inicia¢do cientifica de
Iniciagdo Cientifica (PIBIC - EM) > g
ensino médio.
Ensino Médio: Bolsas de L - . Processo de edital de bolsas
Monitoria (PBMon - EM) 445.6 Piblico N&o se aplica de monitoria de ensino médio.
Informacao i
Ensino Médio: Expedicdo de . Pessoal (Art. Processo de exped|ga9 de
- 435.42 Restrito . certificado de conclusdo de
Certificado 31 da Lei ensino médio
12.527/2011)

Ensino Técnico: Concurso Informacao Processo de selecio discente
Publico (Discente para Cursos 456.111 Restrito Pessoal (Art. ara cursos técnicgos integrado
Técnicos Integrados ao Ensino ) 31dalei P e ensino médio 9

Médio) 12.527/2011) ’
Acordos e instrumentos
Informacdo |congéneres celebrados entre
Extensdo: Convénio de 001 Restrito Pessoal (Art. o Cefet-RJ e outras
Concessdo de Estagio 31 da Lei instituicoes com intuito de
12.527/2011) | promover estagios com seus
discentes.
- Acordos e instrumentos
Informacéo congéneres celebrados entre
Extensdo: Convénio e Acordo . Pessoal (Art. 9
R 001 Restrito . o Cefet-RJ e outras
de Cooperacdo Técnica 31 da Lei instituicses. sem repasse
12.527/2011) gf + SEM rep
inanceiro.
Extensdo: Programa de Bolsa E?:)t.aeltccj)(: 3;03)::32;3
de Extensdo (PBEXT, PEBEXT 331 Piblico |Naoseaplica| . Pr%
vinculadas ao programa de
DH) !
bolsas de extensao.
Gestdo Ambiental: Celebracao
de Convénio para Processo de celebracdo de
Recolhimento de Residuos 017.2 Pablico N30 se aplica acordo para servico de coleta

Reciclaveis (Servicos
Continuados e nao
Continuados)

seletiva de residuos
reciclaveis.
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Processo que compreende a
Processo |andlise inicial da comunicacdo
Disciplinar |de irregularidade, a obtencao
Gestdo Correcional: Analise 027.1 Restrito IAdministrativode outros elementos de prova,
Inicial (Admissibilidade) ) em Curso (Art.| diretamente pela unidade
150 da Lei n° |correcional ou por intermédio
8.112/1990) de procedimentos
investigativos.
Processo referente a uma
Processo ana’lisg preli~minar é uma
Gestao Correcional: Dis.ci.plina!‘ promac:/\ﬁggﬁigfnotjilég]gzaz)bter
Procedimento Investige;tivo 027.1 Restrito Admclnlstra(gvto informacoes ou
(Sindicancia Investigativa- IPS) e1n;0 zrsl? : ro. esclarecimentos necessarios
8.1 123/1 geég) para determinar o verdadeiro
: significado dos fatos
denunciados.
Processo .Proce.sso coma Fi.naliqaaje qe
Cestao C . Disciplinar |n(;/est|g'ar po§5|ve|ts g\l{lql:en(cjlas
Proce?jsirr?gntgrlrnevcé(;?igétivo 0271 Restrito Admcinistra(gvto seerveiggflgggll?ggr:)li I:;1Ii|c'1ld(::1, dea
(Sindicancia Patrimonial) e1n;0 grsf : ro. evolucdo patrimonial
8 1123/1 ;";8) incompativel com a
’ remuneragao recebida.
O processo administrativo
Processo di'sciplinar —PAD rito ordinario
Gestdo Correcional: Processo Disciplinar rizsggzt;raub?iijgtc(i)ep:e:as;?vl;girr
. o . IAdministrativo . = -
Acusatoério (PAD Rito 0271 Restrito em Curso (Art por infracdo cometida no
Ordinério) 150 da Lei no exercicio do cargoou a ele
8.112/1990) associada, sob rito
: contraditério, podendo aplicar
todas as penas estatutdrias.
Processo que se diferencia do
PAD rito Ordinério dentre
outros aspectos, por cauda da
Processo celeridade dp processo, que
Disciplinar no caso dg rito sumario nao
Gestdo Correcional: Processo 027.1 Restrit IAdministrativo eé(cre]gera ':’0 ftrrlpta) glas, :
Acusatério (PAD Rito Sumario) ) estrto Hem curso (Art. podendo ser prorrogado po
150 da Leino |_.. Mais 15 (qqlnze) dias.
8.112/1990) Diferencia-se, ainda, no que se
) refere a sua aplicabilidade, por,
se tratar de apuracdo de casos
em que ja se tem
materialidade pré-constituida.
Gestdo Correcional: Processo Informacao irrzrgsgsl'?ga%uei \(ljlissaci?:fl)iﬁraarres
A e . Pessoal (Art. -
cusatério (Sindicancia 027.1 Restrito 31 da Lei que possam ensejar a
Acusativa) 12.527/2011) aplicacdo de penalidade, ao
) servidor acusado.
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Processo referente a
solicitacdo de declaracdo

Documentos

Informacéo negativa de PAD para fins de
Gestao Correcional: Requisicdo . Pessoal (Art. SR YT
- . 027.1 Restrito . |aposentadoria; redistribuicao;
de Declaracdo Negativa de PAD 31 da Lei < L
cessdo etc. As requisicoes
12.527/2011) . .
devem ser encaminhadas via
processo administrativo.
Acordo celebrado com o
violador de determinado
Informacao direito coletivo. Tem a
Gestao Correcional: Termo de 027.3 Restrito Pessoal (Art. finalidade de impedira
Ajustamento de Conduta -TAC ) 31 da Lei continuidade da situacdo de
12.527/2011) |ilegalidade, reparar o dano ao
direito coletivo e evitar a acdo
judicial.
Gestdo da Documentacdo e
Informacao: Desincorporacao
por Descarte de Material Ly - . Processo para descarte de
Bibliogréfico (Inclui Jornal, 062.42 Piblico N3o se aplica material bibliografico.
Periddico e Acervo
Museoldgico)
Gestdo da Documentacdo e
Informacao: Desincorporacao . ~
~ . Processo de alienac¢do por
por Doacao de Material L - . - .
. - 062.41 Publico N3&o se aplica doacdo de material
Bibliografico (Inclui Jornal, TS
S bibliografico.
Periddico e Acervo
Museoldgico)
Gestdo da Documentacdo e
Informacdo: Aquisicdo e
Incorporacdo por Compra de Ly - . Processo de aquisicao de
Material Bibliografico (Inclui 062.11 Piblico N3o se aplica material bibliografico.
Jornal, Peridédico e Acervo
Museoldgico)
Gestdo da Documentagdo e
Inlgiororp:g;:: ﬁ?gifa;oede Processo de aquisicao por
poragao por oac . 062.12 Pablico N3o se aplica doacdo de material
Material Bibliografico (Inclui AT
A bibliografico.
Jornal, Peridédico e Acervo
Museoldgico)
Gestdo da Documentacdo e
Informacdo: Contratacdo de
.Prestagao de Serwgqs Qe 067 Publico N3o se aplica Prpcessg c}e aquisicao de
infraestrutura tecnolégica servigos. Licitagdes em geral.
(Servicos Continuados e nao
Continuados)
Gestdo da Documentagdo e
Informacdo: Contratacdo de
Prestacdo de Servicos Postais e - - . Processo de aquisicao de
de Telecomunicacao (Servicos 071 Piblico N3o se aplica servicos. Licitacoes em geral.
Continuados e ndo
Continuados)
Gestio 6o Documentacio Reauriciodeclminaciode
Informacao: Eliminacdo de 061.521 Piblico N&o se aplica q q

ja tenham cumprido seu prazo
de guarda.




Gestdo da Documentacdo e
Informacdo: Contratacdo de
Prestacdo de Servicos
Editoracdo e Programacao
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Processo de contratacdo de

Vi , . 065.2 Publico N&o se aplica servicos de editoragdo e
isual (Inclui Servicos e 36 visual
Software Graficos - Servicos programacao visua
Continuados e Ndo
continuados)
Concessoes que o Cefet-RJ
oferece para que pessoas
Gestdo de Infraestrutura: juridicas e/ou fisicas utilizem o
I(:Z’o.ncessao de Uso de E.spago 042.6 Publico N30 se aplica espaco da escola em troca do
isico (Termo de Autorizacdo pagamento de um aluguel. A
de Uso) cantina, os bancos, a ASSER, os
ex-alunos e a papelaria sdo
alguns exemplos.
Gestdo de Infraestrutura:
Contratag¢do de Prestacdo de Processo referente a aquisicao
Servicos de Manutencdo de de servicos referentes a
Extintores e EqQuipamentos de 046.1 Publico Ndo se aplica | manutenc¢do de extintores e
Combate a Incéndio (Servicos equipamentos de combate a
Continuados e ndo incéndio
Continuados)
Gest3o de Infraestrutura:
Contratacdo de Prestacdo de
Servicos de Manutencao, Processo de aquisicso d
Reforma, Restauragao e 045.32 Publico Na&o se aplica . 0 d€ aquisicao de
Execucio de Obras em Bens servicos. Licitagdes em geral.
Iméveis (Servicos Continuados
e ndo Continuados)
Gest3o de Infraestrutura:
Contratacdo de Prestacdo de Processo referente a aquisicao
SeF:vu;os d~e V|g|la'nC|a e 045.4 Publico N3o se aplica dg servicos ref.erenl;es a
ecepcao (Servigos vigilancia patrimonial e
Continuados e ndo recepgao em portarias.
Continuados)
Gestdo de Material: Aquisicdo
por Compra, Cessao, Doag¢do ou Processo de aquisicio de
Permuta de Material de 031.12 Pablico N3do se aplica b 50 d€ aquisic
Consumo (Inclusive ens. Licitagdes em geral.
Compartilhada)
Gestdo de Patrimonio: Processo de alienacao
Alienacdo por Locacdo de Bem 042.6 Piblico N&o se aplica | temporaria por locacdo de
Imével bem imédvel.
Gestdo de Patriménio:
Slienﬁgéo por Venda, Cessao, 042.21 Publico N3o se aplica Processo de: alienagéo de bem
oacdo e/ou Permuta de Bem imovel.
Imével
Gestdo de Patriménio:
Aquisi~géo por Compra, Cessao, 041.11 Publico N30 se aplica Processo dg aguisigéo de bem
Doacgdo e/ou Permuta de Bem imovel.
Imével
Gestdo de Patriménio:
6Aqui§igéo por Compra, Cessép, 031.11 Publico N30 se aplica Proce:sso de. a.quis:igéo de bens
0acdo ou Permuta de Material e servicos. Licitacoes em geral.
Permanente
Gestdo de Patrimonio: Processo de aquisicao
Aquisicao por Locacdo de Bem 041.61 Piblico N&o se aplica | temporaria por locacdo de

Imovel

bem imovel.
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Processo relativo a baixa de
Gestdo de Ffatrlmonloz Baixa de 033.11 Publico N3o se aplica beps per~manent<~as mdoveis por
Material Permanente alienacao, doacao, venda ou
erro de tombamento.
Processo referente a aquisicdo

Gestdo de Patrimonio: de servicos referentes a

Contratacao de Prestacdo de manutencdo basica das
Servicos de Conservacao instalacoes, servicos de
Predial (Inclui servicos de limpeza (pisos, paredes e

limpeza, jardinagem, 045.24 Piblico N3ao se aplica cisternas), jardinagem,
imunizacdo, desinfestacao, imunizacdo, desinfestacao,
dedetizacdo - Servicos dedetizacdo, manutencdo de
Continuados e ndo portdes, troca de fechaduras e
Continuados) conserto
de torneiras.

Gestdo de Patrimonio:

Contratacao de Prestacdo de Processo de contratacdo de

Servigos de Instalacdo, servicos referentes a

Manutenc¢do e Conservacdo de 034 Pablico Ndo se aplica | instalacdo, manutengdo e
Equipamento ou Mobilidrio Conservacdo de equipamento
(Servicos Continuados e ndo ou mobiliario

Continuados)
Gestdo de Patriménio: Furto,
Desaparecimento, Avaria, Processo de desaparecimento
Extravio, Perda de Material 033.6 Pablico Ndo se aplica |de bens (TCA) e de baixas por
Permanente (Inclui extravio bens
Bibliografico)

Gestdo de Patrimonio: Processo de solicitacdo de
Incorporacdo de Bens (Inclui 036.1 Publico Ndo se aplica | incorpora¢do de material
Incorporacdo por Inventario) permanente ao inventario.

Gestdo de Patriménio: Proces:so feFerente a

P - < . transferéncia de material

Transferéncia de Bem 032.1 Piblico Nao se aplica Lo

P permanente (relatérios de
ermanente . -
movimentacao).
Informacéo Processo de requisi¢do de
Gestdo de Pessoas: Abono Publico, Pessoal (Art. - quisic
. 023.14 - ) concessdo de abono de
Permanéncia Restrito 31daLei ..
12.527/2011) permanéncia
Processo de atualizacdo da
situacdo em que o servidor
< indica se ocupa mais de um
. ) Informacao <
Gestdo de Pessoas: - cargo, emprego ou funcdo
- Publico, Pessoal (Art. 2 -
Acumulacao de Cargos, 020.11 - . publica ou, ainda, percebe
- Restrito 31 da Lei SR
Empregos e Fun¢des proventos de inatividade
12.527/2011) .
simultaneamente com a
remuneracdo de cargo,
emprego ou funcdo publica.
Processo referente a
- solicitacdo de adesdo e, ou
~ . Informacao s P .
Gestdo de Pessoas: L exclusdo ao auxilio saide, em
- - e Publico, Pessoal (Art. PO RO
Adesdo/Exclusdo a Auxilio 023.73 : . carater indenizatoério, por
} Restrito 31 da Lei . -
Saude meio de ressarcimento, do
12.527/2011) .
servidor e de seus
dependentes.
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- Processo de concessdo de
Informacéo vantagem pecunidria pago ao
Gestdo de Pessoas: Adicional Publico, | Pessoal (Art. -agem pecur pago a
. 023.164 - . |servidor em razdo do exercicio
de Insalubridade Restrito 31 daLei - .
de atividade em locais
12.527/2011) .
insalubres.
Processo de concessdo de
= vantagem pecunidria pago ao
Informacéo servidor em razdo do exercicio
Gestdo de Pessoas: Adicional Publico, Pessoal (Art. - .
) ; 023.163 ) . de atividade em locais
de Periculosidade Restrito 31 da Lei . d [
12.527/2011) perigosos capazes de colocar
’ em risco a sua salde e até
mesmo sua vida.
= A Informagao
Gestao c!e Pessoas: Ac_ilc'lqnal Publico, Pessoal (Art. | Processo de concessao de
de Servicos Extraordinarios 023.166 ) 31 da Lei
(Hora Extra) Restrito 1daLei Hora Extra
12.527/2011)
Informacao
Gestdo de Pessoas: Adicional 023.162 Publico, Pessoal (Art. | Processo de concessdo do
Noturno ) Restrito 31 da Lei adicional noturno.
12.527/2011)
Processo de requisicdo de
afastamento do cargo efetivo
- . Informacdo |permitido ao servidor quando
Gestdo de Pessoas: ibli l ; i d leti
Afastamento para Exercer 023.4 Pu ico, Pessoa (Art. investido em man qtog etivo
Mandato Eletivo ) Restrito 31 da Lei federal, estadual, distrital, de
12.527/2011) |prefeito ou de vereador, e que
tenha tomado posse no cargo
para o qual foi eleito.
Processo de solicitacdo de
Gestdo de Pessoas: Informacao afastamento do pais, para
Afastamento para Missdo e 028.21 Pablico, Pessoal (Art. cumprir missao oficial ou
Participacdo em Eventos no ’ Restrito 31 da Lei participar de eventos, como
Exterior com Onus 12.527/2011) | congressos e seminarios, com
onus para a Instituicao.
Processo de solicitacao de
Gestdo de Pessoas: Informacao afastamento do pais, para
Afastamento para Missdo e 028.23 Pablico, Pessoal (Art. cumprir missao oficial ou
Participacao em Eventos no ’ Restrito 31 da Lei participar de eventos, como
Exterior sem Onus 12.527/2011) | congressos e seminarios, sem
onus para a Instituicao.
Processo de solicitacao de
Gestdo de Pessoas: Informacdo | afastamento, para cumprir
Afastamento para Missdo e Puablico, Pessoal (Art. |missdo oficial ou participar de
.. = 028.11 - .
Participagcao em Eventos no Restrito 31 da Lei eventos, COmo congressos e
Pais com Onus 12.527/2011) | seminarios, dentro do pais
com Onus para a Instituicao.
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Processo de solicitacdo de
afastamento, ou participar de

Gestdo de Pessoas: Informacao
Afastamento para Missdo e Puablico, Pessoal (Art. | eventos, como congressos e
028.12 - . oL .
Restrito 31 da Lei seminarios, para cumprir
12.527/2011) | missao oficial dentro do pais

Participacdao em Eventos no
sem Onus para a Instituicdo.

Pais sem Onus

Processo de solicitacdo de
- afastamento Integral para
Informacao L
Capacitagdo para cursos de
Pessoal (Art. i < .
pés-graduacdo stricto sensu

Gestdo de Pessoas:
Afastamento para Pos- 023.4 Puablico,
Graduacéo e/ou Pés- ’ Restrito 31 da Lei (mestrado e doutorado) ou
Doutoramento 12.527/2011) estagios de pos-
doutoramento.
Informacéo Processo de solicitacdo de

Publico, Pessoal (Art. alteracdo de dependentes

Gestdo de Pessoas: Alteracao

de dependentes no Auxilio 023.73 . .
, Restrito 31 da Lei P .

Salde 12.527/2011) referente ao Auxilio Salde.

Gestdo de Pessoas: Alteragdo . Informagéo Processo de solicitacdo de

. Publico, Pessoal (Art. - .
de Regime de Trabalho ou de 023.12 . . alteracdo de regime de
Carga Horéria Restrito 31dalLei trabalho e de carga horéria
12.527/2011)
Informacao .
Gestdo de Pessoas: Pablico, Pessoal (Art. Proces§o de solicitacao dg
. L . 026.52 - . concessdo de aposentadoria
Aposentadoria Compulséria Restrito 31 daLei compulséria
12.527/2011) P .
Informacao .
Gestdo de Pessoas: Pablico, Pessoal (Art. Proces§o de solicitacao dg
- . 026.54 . . concessdo de aposentadoria
Aposentadoria Especial Restrito 31 da Lei especial
12.527/2011) P

Processo de solicitacdo de

Informacao
Publico, Pessoal (Art. | concessdo de aposentadoria
permanente decorrente de

Gestdo de Pessoas:
Aposent:é:lronzlaanz?]rténvalldez 026.51 Restrito 31 da Lei
12.527/2011) invalidez do servidor.
Gestdo de Pessoas: Informacao Processo de solicitacio de
Aposentadoria Voluntéria Publico, Pessoal (Art. e ¢ -
026.53 . . concessdo de aposentadoria
Restrito 31 da Lei voluntaria
12.527/2011) ’

(Tempo de Servico
Integral/Proporcional)

Processo de requisicdo do
- beneficio previdenciario
Informacao concedido a familia do
Gestdo de Pessoas: Auxilio Publico, Pessoal (Art. . .
026.3 . . servidor, ou a terceiro que
Restrito 31da Lei
tenha custeado o funeral do

Funeral
12.527/2011) servidor falecido, ativo ou
aposentado
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Processo de indenizacdo
devida ao servidor que, no

Informacdo | interesse da Administracdo,
Gestdo de Pessoas: Auxilio 023.6 Puablico, Pessoal (Art. [tenha se deslocado do local de
Moradia ’ Restrito 31dalei |[residénciaou de seu domicilio
12.527/2011) para ocupar cargo em
comissao ou funcao de
confianca.
Informacao
Gestdo de Pessoas: Cessdo de Pablico, Pessoal (Art. Processo de Cessdo de
. 022.22 - R - . =
Servidor Restrito 31 da Lei servidor para outro 6rgao
12.527/2011)
Processo de Colaboracdo
Técnica é a requisicao de
afastamento do servidor de
suas fungodes, para prestar
| < colaboracdo a outra
nformacao A .
- . Instituicdo Federal de Ensino
Gestdo de Pessoas: . Pessoal (Art. . P
- 023.4 Restrito . |ou de Pesquisa e ao Ministério
Colaboragdo Técnica 31 da Lei * -
da Educacao, com 6nus para a
12.527/2011) asd9, .
Instituicdo de origem,
devendo estar vinculados a
projeto ou convénio com
prazos e finalidades
objetivamente definidos.
Processo referente a
comprovacao anual das
- despesas efetuadas pelo
- . Informacao - S
Gestdo de Pessoas: Ly servidor ao plano de saude,
~ Pablico, Pessoal (Art. -
Comprovacdo de Pagamento 023.73 . . sob pena de suspensdo do
v Restrito 31 da Lei . -
de Plano de Salde beneficio e devoluc¢do dos
12.527/2011) .
valores recebidos nos meses
em que nao houver
comprovacio do pagamento.
Gestdo de Pessoas: Concurso Informacgédo Processo de seleco de
Publico (Professor Efetivo e . Pessoal (Art. . ¢
- P 021.1 Restrito . servidores efetivos e
Temporario, Técnico 31 da Lei temporarios
Administrativo) 12.527/2011) P ’
Gestdo de Pessoas: Contagem = Processo de averbacdo de
- Informacao . o
e Averbacdo de Tempo de - tempo de servico/contribuicdo
. - Publico, Pessoal (Art.
Servico (Concessao de 026.02 - . prestados a outras
b . Restrito 31 da Lei L om e o
Beneficios de Seguridade e instituicoes, publicas ou
P . 12.527/2011) -
Previdéncia Social) privadas.
Gestdo de Pessoas: A Informacao Processo de contratacdo e
- > Pablico, Pessoal (Art. ~
Contratacdao/Renovacdo de 022.1 - . renovacao de contrato de
Professor Substituto Restrito 31dalLei professor substituo
12.527/2011)
Gestdo de Pessoas: Designacao Informacao . -
- - Processo de designacdo em
de Funcdo 022.1 Pablico, Pessoal (Art. funcdo gratificada e funcao
Comissionada/Gratificada : Restrito 31da Lei

(FCC/FQ)

12.527/2011)

comissionada.
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Informacao
Gestdo de Pessoas: Designacdo 022.1 Publico, Pessoal (Art. | Processo de designacdo em
para Cargo de Direcdo (CD) ) Restrito 31da Lei cargos de direcdo (CD).
12.527/2011)
Gestdo de Pessoas: Designac¢ao - Informacéo Processo de designacdo em
. Publico, Pessoal (Art. s
para Encargos (Inclui 022.1 - . encargos como comissao,
Comissdao/Comité) Restrito 31dalLei comités, grupos de trabalho
12.527/2011) ! ’
- . Processo referente a
Gestdo de Pessoas: - O p
o Informacao requisicdo e concessao de
Diarias/Hospedagem e .
. Pessoal (Art. didrias e passagens a
Passagens 028.11 Restrito 31 da Lei id laborad
(Servidores/Colaboradores a_el Servidores, colaboradores
. 12.527/2011) | eventuais e convidados do
Eventuais)
Cefet-RJ.
Gestdo de Pessoas: Dispensa Informacao .
- _ Processo de dispensa em
de Funcao 022.7 Publico, Pessoal (Art. Funcdo gratificada e Funcio
Comissionada/Gratificada ) Restrito 31dalLei comissionada
(FCC/FQ) 12.527/2011) ’
Informacgdo Processo de requisi¢cdo de
Gestdo de Pessoas: Exoneracao 022.7 Publico, Pessoal (Art. | exoneracdo de cargo efetivo
a Pedido ) Restrito 31dalei |oudispensade funcdo piblica
12.527/2011) a pedido.
Informacao
Gestdo de Pessoas: Exoneragao 022.7 Publico, Pessoal (Art. Processo de dispensa em
de Cargo de Direcdo (CD) ’ Restrito 31 daLei cargos de direcdo (CD).
12.527/2011)
Informagdo | Processo para pagamento da
Gestdo de Pessoas: Folha de 023.11 Restrito Pessoal (A'rt. Fqlha de pagamento Qe
Pagamento 31 da Lei servidores e de pensionistas
12.527/2011) do Cefet-RJ.
Processo de gratificacdao
Gestdo de Pessoas: Gratificacdo . Informacao devida ao servidor pelo
Publico, Pessoal (Art. desempenho eventual de
de Encargos - 23.156 Restrit 31 da Lei tividad st
Cursos/Concursos (GECC) estrito alei | atividades previstasnos
12.527/2011) |incisos de | a IV, do artigo 2. °,
do Decreto N.° 6.114, de 2007
Processo de solicitacao de
horario especial concedido ao
Gest30 de Pessoas: Horario . Informacgdo sgrwdor que tenha conjuge,
. o Publico, Pessoal (Art. | Ffilho ou outro dependente
Especial - Familiar com 023.5 : d . deficiénci d
Deficiéncia Restrito 31dalei |com eficiencia, cpmprovg la a
12.527/2011) |necessidade por junta médica
oficial, sem exigéncia de
compensacao de horario
Processo de solicitacdo de
horario especial concedido ao
Informacdo | servidor estudante, quando
Gestao de Pessoas: Horario 023.5 Publico, Pessoal (Art. comprovada a
Especial - Servidor Estudante : Restrito 31 daLei incompatibilidade entre o

12.527/2011)

horario escolar e o do setor,
sem prejuizo do exercicio do

cargo.
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Gestdo de Pessoas: Horario - Informacéo Processo de solicitacdo de
. . Publico, Pessoal (Art. - . .
Especial: Servidor com 023.5 - . |hordario especial concedido ao
Deficiéncia Restrito 31dalLei servidor
12.527/2011)
Processo de requisi¢cdo do
beneficio concedido ao
servidor técnico-
| = administrativo que tenha
nformacao . -
- . L concluido cursos de educacao
Gestdo de Pessoas: Incentivo a . Pessoal (Art. ; T
N, 023.157 Restrito . formal em nivel médio,
Qualificacao 31 da Lei L ~ ;
técnico, graduagdo ou pés-
12.527/2011) = .
graduacao, reconhecidos pelo
MEC, que excedam a
escolaridade minima exigida
para o cargo de que é titular.
Informacao
Gestdo de Pessoas: Isencao 023.173 Restrito Pessoal (A.rt. Pr.ocess~o de solicitacdo de
Imposto de Renda 31 da Lei isencdo de pagamento
12.527/2011)
Processo de solicitacdo de
solicitacdo de licenca para
Gest3o de Pessoas: Licenca . Informacao acompanhamgnto de c6njuge
Pablico, Pessoal (Art. | ou companheiro a pedido do
Acompanhamento de 023.3 Restri 31 da Lei id Formidad
Conjuge/Companheiro estrito alei servidor, em conformidade
12.527/2011) | com os artigos 81 e 84, da Lei
N°8.112, de 11 de Dezembro
de 1990.
Processo de solicitacdo
afastamento com
remuneracao por até trés
- |meses para participar de curso
Informacao de capacitagdo profissional
Gestdo de Pessoas: Licenca Pablico, Pessoal (Art. pacitacao proriss y
o 023.3 . . | presencial ou a distancia, que
para Capacitacao Restrito 31 da Lei . .
vise atender necessidade de
12.527/2011) . .
desenvolvimento prevista no
Plano de Desenvolvimento de
Pessoas (PDP e no interesse
da Administracdo.
Processo de solicitacao de
~ s Informacao licenca ndo remunerada
Gestao de Pessoas: Licenca - - . .
Publico, Pessoal (Art. |concedida ao servidor estéavel
para Tratar de Interesses 023.3 Restrit 31 da Lei tratar de int
Particulares estrito alei para tratar de interesse
12.527/2011) | particular pelo prazo de até 3
anos.
Processo para requerer o
beneficio estatutario que o
servidor faz jus a trés meses
Informacdo (de licenca a cada cinco anos de
Gestao de Pessoas: Licenca - Pablico, Pessoal (Art. | efetivo exercicio. O servidor
PO 023.3 . . L4 st P
Prémio Restrito 31 da Lei terd direito a licenca prémio
12.527/2011) | de 3 meses em cada periodo
de 5 anos de exercicio efetivo
e ininterrupto, sem prejuizo da
remuneracao.
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Processo referente ao o ato
que determina a lotacdo ou o
exercicio de servidor ou
- empregado publico federal
< . Informacgao P : -
Gestdo de Pessoas: - em 6rgao ou entidade distinto
. = Pablico, Pessoal (Art. ..
Movimentag¢do para Compor 022.22 - . |daquele a que estd vinculado,
Restrito 31 da Lei Y L
Forca de Trabalho com o propésito de permitir
12.527/2011 - -
mobilidade, desenvolvimento
profissional e eficiéncia no
planejamento da forca de
trabalho.
Informacao
Gestdo de Pessoas: Pensdo Pablico, Pessoal (Art. |Processo de requerimento de
. A 023.174 - . ~ . . .
Alimenticia Restrito 31 da Lei pensdo alimenticia
12.527/2011)
- |Processo de requerimento da
< . < Informacgao = .
Gestdo de Pessoas: Pensao . concessdo do beneficio
R Publico, Pessoal (Art. N .
Proviséria por Morte de 026.61 - . provisério devido aos
- Restrito 31daLei .
Servidor dependentes do servidor, em
12.527/2011) . .
virtude de seu falecimento.
| - | Processo de requerimento da
nformacao concessdo do beneficio
Gestdo de Pessoas: Pensdo Publico, Pessoal (Art. h
A - 026.62 - . permanente devido aos
Vitalicia por Morte de Servidor Restrito 31 da Lei .
dependentes do servidor, em
12.527/2011) . .
virtude de seu falecimento.
Informacao
Gestdo de Pessoas: Progressao 023.12 Publico, Pessoal (Art. | Processo de requisicdo de
por Capacitacdo (Docente) ) Restrito 31 daLei progressao docente
12.527/2011)
Processo de requisicdo de
mudanga de nivel de
capacitacdo decorrente da
obtencado pelo servidor de
Gestio de Pessoas: Progressio Informacdo | certificacdo em Programa de
or Capacita éo' (Técgnico 023.12 Publico, Pessoal (Art. |Capacitacdo, compativel com o
P agminisgrativo) ) Restrito 31 daLei cargo ocupado, com o
12.527/2011) | ambiente organizacional e
com a carga hordria minima
exigida, respeitado o
intersticio de 18 (dezoito)
meses.
- . - Informacgdo
Gestdo de Pessoas.'Pro~mogao Publico, Pessoal (Art. | Processo de contratacdo e
de Cursos pelo Orgdo e 024.11 Restrit 31 da Lei to de C
Entidade estrito aLei pagamento de Cursos
12.527/2011)
Informacao
Gestdo de Pessoas: Provimento 022.1 Publico, Pessoal (Art. | Processo de nomeacdo em
- Nomeacdo para Cargo Efetivo ) Restrito 31 daLei cargo publico
12.527/2011)
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Informacéo Processo de rescisdo de
Gestdo de Pessoas: Rescisdo de 022.7 Publico, Pessoal (Art.
) . - . contrato de professor
Professor Substituto Restrito 31 daLei bstit
12.527/2011) substituo
Processo referente ao
retorno, a atividade, do
servidor estavel ao cargo
- anteriormente ocupado, em
Informacéo decorréncia de ndo aprovagao
Gestdo de Pessoas: 221 Publico, Pessoal (Art. e b provag
Reconducdo 022. Restrito 31 daLei em estagio DJO _atgrlq e;n
12.527/2011) outro cargo, desisténcia do
cargo a que estava submetido
a estagio probatdrio ou
reintegracao do ocupante
anterior do cargo.
Processo pelo qual sdo
reconhecidos os
conhecimentos e habilidades
desenvolvidos pelo servidor
ocupante da Carreira de
Gest3o de Pessoas: Informacdo | Magistério do Ensino Basico,
A . Pablico, Pessoal (Art. |Técnico e Tecnoldégico — EBTT,
Reconhecimento de Saberes e 023.12 Restri da Lei ird el
Competancias estrito 31daLei ~ apartir da experiéncia
12.527/2011) | individual e profissional, bem
como no exercicio das
atividades realizadas no
ambito académico, para efeito
do disposto no Art.18 da Lei n°
12.772,de 2012.
Processo de solicitacdo de
redistribuicdo de servidores
Informagdo |pertencentes a outros érgaos
Gestdo de Pessoas: 022.4 Publico, Pessoal (Art. da administracao publica
Redistribuicdo ) Restrito 31 daLei federal, lotados em
12.527/2011) Instituicoes Federais de
Ensino, com fundamento no
artigo 37, da Lei N°8.112/1990
Informacao Processo referente ao
- . = Publico, Pessoal (Art. |deslocamento do servidor, no
Gestdo de Pessoas: Remocao 022.3 Restrito 31 da Lei ambito do mesmo quadro,
12.527/2011) |com ou sem mudanca de sede.
Processo de solicitacdo de
retribuicdo por titulacao,
instituida ao docente
integrante do Plano de
Informacao Carreiras e Cargos de
Gestdo de Pessoas: Retribui¢do 023.157 Publico, Pessoal (Art. Magistério Federal, em
por Titulacdo (Docente) ) Restrito 31dalei |conformidade com a Carreira,
12.527/2011) |cargo, classe, nivel e titulacdo
comprovada, nos valores e
vigéncia estabelecidos no
Artigo 17 da Lei N.°
12.772/2012
O processo de reversao ocorre
Informacdo | quando cessada ainvalidez,
Gestdo de Pessoas: Reversao 022.7 Puablico, Pessoal (Art. por declaracdo de junta
(aposentadoria) ) Restrito 31 da Lei médica oficial, que torne
12.527/2011) | insubsistentes os motivos da
aposentadoria
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Gestdo de Pessoas: Vacancia Pablico llgzzgr:la(fr(; Processo de Vacancia por
por Posse em Cargo 022.7 Restrito' 31 da Lei ) posse em outro cargo
Inacumulavel 12.527/2011) inacumulavel

Auxilio financeiro
disponibilizado
prioritariamente com recursos
PROAP, conforme termos da
Portaria PROAP n° 156 de 28
Gestdo Orcamentéria e Informacao de n(cag/ﬁg::tr: g:szogrt 540
Financeira: Auxilio Financeiro . Pessoal (Art. . coes p
A - 52.221 Restrito . pesquisadores e estudantes
para Realizacdo de Pesquisa 31 da Lei liaadas a area de pesauisa
(Estudante/Pesquisador) 12.527/2011) 9 jpesquisa, |
lesses pagamentos “viabilizam
a pesquisa. Por exemplo, a
traducdo de um artigo, o
pagamento de um seminario/
congresso, diarias e
passagens.

Gestdo Orcamentaria e Processo para pagamento a
Financeira: Contribuicdo a or anigmospNgcionais

Organismos Nacionais 052.221 Publico N3&o se aplica A ganis Entidades d
(Associacbes, Entidades de (Associades, ntidades de

Classe - Anuidade) Classe - Anuidade).

Gestdo Orcamentdria e - - . Processo de pagamento de

Financeira: Depdsito Judicial 052.221 Publico N&o se aplica conta de depésito judicial.
. Ges_tag Orgamentaria e » 059.4 Pablico N30 se aplica Processo dg pagamento de
Financeira: Devolucdo ao Erario devolucdo de receita.
Gestdo Orcamentdria e S
Financeira: Diretriz 051.1 Pablico N3do se aplica Processo de c!nr'etrlz
Orcamentdria orcamentaria
Processo referente a
Gestdo Orcamentdria e utili.zage"lo (dotacdo ou
Financeira: Estimativa de 051.2 Pablico N3do se aplica aut'c:jr.lzagao d? gasdto) dos
Despesa créditos consignados no
Orcamento ou Lei
Orcamentdria Anual.

Gestdo Orcamentdria e Processo de requisicao de

Financeira: Pagamento de g = . pagamentos de variadas
Bolsas (Estudante, 52.221 Publico Nao se aplica bolsas estudantis e de
Pesquisador) pesquisa.

Gestdo Orcamentaria e Processo de pagamento de
Financeira: Pagamento de 052.221 Publico N3do se aplica d 'lPd gd ibli
Conta de Utilidade Pablica conta de utilidade publica.

Gestdo Orcamentdria e Processo de requisigé'o de~
Financeira: Pagamento de 052.221 Piblico Nao se aplica padgeagtre\rllitdoolr):;aeEjazﬂ:;zzg:o

Inscricao em Cursos e Eventos
eventos.
Registro de
Gestdo Orcamentdria e Propriedade Processo para pagamento de
Financeira: Pagamento de Taxa| 052.221 Sigiloso Intelectual taxaps de pa?ente
- Patente (Art. 30, da Lei P )
n° 9.279/1996)
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Gestao Orgamentaria e Processo de requisi¢do de
Financeira: Pagamento de 052.221 Piblico Nao se aplica aaamento de ta?(as giversas
Taxas (Inclusive ART, RRT) pag :

Gestdo Orcamentdria e Processo que dispoe sobre a

Financeira: Programacao 051.1 Publico Na&o se aplica proposta de execucao
Orcamentaria - Proposta orcamentaria do 6rgéo.
<. N Processo de edital de bolsas
Graduagao: Bolsas de Inidiagao 241 Pablico N3o se aplica de inicia¢do cientifica de
Cientifica (PIBIC - SUP) P 16 .
ensino superior.
Graduac3o: Bolsas de Monitoria - - . Processo Qe gdltal de l?olsas
125.61 Piblico Nao se aplica de monitoria de ensino
(PBMon - SUP) .
superior.
Processo referente a
Graduacdo: Destrancamento de - - . solicitacdo de
Matricula 125.242 Piblico N&o se aplica destrancamento de matricula
do curso.
Informacao .
<. . Processo de expedicdo de
Graduagaq. Expedicdo de 125.421 Restrito Pessoal (Art. diploma de conclusao de
Diploma 31 da Lei raduacio
12.527/2011) graduac
Graduacdo: Mobilidade L - . Processo referente ao edital
Académica Internacional 125.71 Piblico N&o se aplica de mobilidade académica.
Graduacdo: Quebra de Informacéo Processo de solicitacdo de
. . Pessoal (Art. . , -
Requisitos e Recurso de 125.22 Restrito 31 da Lei retirada de pré-requisito(s) em
Inscricdo em Disciplina 12.527/2011) disciplina.
Graduacgdo: Trancamento de Informacéo Processo de trancamento
: . Pessoal (Art. -
Componente Curricular forado| 125.241 Restrito 31 da Lei curricular fora do prazo
Prazo Regular 12.527/2011) regular.
Processo referente a
Informacao solicitacdo de
Graduacgdo: Trancamento Total . Pessoal (Art. trancamento total de
, 125.242 Restrito . "
de Matricula 31dalei |matriculado curso, bem como
12.527/2011) asua
renovagao.
Processo de transferéncia que
Informacdo | pode envolver tantos alunos
Graduacdo: Transferéncia de . Pessoal (Art. | do Cefet-RJ como alunos de
125.131 Restrito . LT
IES 31dalei |outrasinstituicbes ou pessoas
12.527/2011) | ja formadas que buscam
reingresso.
Processo de expedicdo de
Lato Sensu: Edital de Selecdo 144111 Pablico N3do se aplica edital para sglegao de -
programas de pés-graduacao
lato sensu
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Informacao Processo de expedicdo de
Lato Sensu:‘E‘xpedlgao de 144.421 Restrito Pessoal (Art. certificado de conclusdo de
Certificado 31 da Lei ) duacs
12.527/2011) pos-graduacao
Pesquisa: Edital de Apoio a Pro_cgsso de expgdlgao de
. editais com o objetivo de
Programas/Projetos de L = . . .
. . 221 Publico Na&o se aplica promover e incentivar a
Pesquisa (GPESQ, APP-Campi, lizacao de atividades d
Aux-Ind) realizacao de atividades de
pesquisa no Cefet-RJ
Pesquisa: Edital Programas de Processo de expedicdo de
Iniciacao Cientifica (PIBIC, 221 Publico Na&o se aplica editais de programas de
PIBIC-EM) iniciacdo cientifica
Registro de
Pesquisa: Registro de Propriedade Processo para o redistro de
Propriedade Intelectual - 251.2 Sigiloso Intelectual patente 9
Patente (Art. 30, da Lei P :
n°9.279/1996)

Relagdes Internacionais: Instrumento de cooperacao
Celebracdo de Acordo e 001 Publico N&o se aplica | celebrados com Entidades
Convénio estrangeiras.

Relac¢des Internacionais: Flgzcs){)?la(?ri Edital de programas de bolsas
Programa de Bolsa Auxilio 529.51 Restrito 31 da Lei ) auxilio de relagdes
(PAFLE, PEC-G, PAE/PAEEX) 12.527/2011) internacionais.
Relac¢des Internacionais: Instrumento de renovacao de
Renovacdo de Acordo e 001 Piblico N&o se aplica | cooperacdo celebrados com
Convénio Entidades estrangeiras.
Processo de expedicdo de
Stricto Sensu: Edital de Selecdo| 134.111 Publico N3do se aplica edital para s?legao de -
programas de pés-graduagao
Stricto sensu
Informacgao -
Stricto Sensu: Expedicdo de . Pessoal (Art. 'Processo de expesilgao d‘?
- 134.421 Restrito . |diploma de conclusdo de pés-
Diploma 31 da Lei raduacao
12.527/2011) 9 §ao.

. . - Processo referente ao edital,
Stnctg S_ensu. MOb'l'.dade 134.72 Piblico N3o se aplica selecdo de mobilidade
Académica Internacional .

académica.
Stricto Sensu: Programa de .
Bolsa Mestrado e Doutorado 134.61 Piblico N3o se aplica Processo de edital de bolsas
(PBM, PBD) de mestrado e doutorado.
Stricto Sensu: Trancamento de g Informacao Processo de trancamento
. Publico, Pessoal (Art. N
Componente Curricular forado| 134.241 - . curricular fora do prazo
Prazo Regular Restrito 31dalei regular
9 12.527/2011) gutar.




