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ORIENTACAO TECNICA N° 3/2023 - CGDOC/DGC/PRODIN

PREENCHIMENTO DE CAMPOS RELACIONADOS A GESTAO DE
DOCUMENTOS E A RESTRICAO DE ACESSO NO SIPAC

Orientacdes para o correto preenchimento de campos do menu Cadastrar Processos, do médulo
Protocolo do SIPAC, relacionados a Gestdo de Documentos e, também, a restri¢do de acesso aos
arquivos no Portal Publico.

CAMPOS:

1. Assunto do Processo;

2. Assunto Detalhado;

3. Tipo do Documento;

4. Natureza do Documento (Portal Publico);
5. Interessados no Processo;

6. Despacho.

1. ASSUNTO DO PROCESSO

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interna O Processo Externo

Assunto do Processo: # [023] ]

023.11 - ADMISSAQ APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAQ. READMISSAQ. READAPTACAD. RECON ~
023.02 - CRIACAD, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE CARGOS EF
023.12 - DEMISSAQ. DISPENSA EXONERACAQ. RESCISAO CONTRATUAL FALECIMENTO

023.14 - DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO

023.01 - ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

023.1 - MOVIMENTACAQ DE PESSOAL —
023.13 - MOVIMENTACAQ DE PESSOAL: LOTACAO, REMOCAO, TRANSFERENCIA, PERMUTA.

023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS. ASCENSAO E PROGRESSAD FUNCIONAL, AVALIAC
Natureza do Processo: # g5 q5_ REQUISICAO. CESSAD

Assunto Detalhado:

Observacéo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

A gestdo de documentos visa a assegurar o cumprimento de todas as fases dos documentos nos
arquivos corrente e intermediario, garantindo o controle efetivo desde sua produgéo até sua destinacao
final: eliminagdo ou guarda permanente. O objetivo é permitir a localizacdo e 0 acesso aos
documentos e as informagdes pelo tempo necessario.

Para garantir a simplificacdo e a racionalizacdo dos procedimentos, é fundamental a aplicacdo dos
instrumentos Codigo de Classificacdo de Documentos Arquivisticos e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos Arquivisticos.
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No IFSC sdo utilizados os seguintes instrumentos:

a. Atividade-meio: Classificagdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as atividades-meio da Administracao Publica;

b. Atividade-fim: Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-
Fim das IFES (CCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as Atividades-Fim das IFES (TTD), aprovados pela Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de
setembro de 2011.

Os instrumentos estdo disponiveis na intranet do IFSC. Para acessa-los, clique em Gestao de
Documentos, na pagina inicial:
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E, em seguida, clique em Instrumentos — CCD / TTD:
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Principal

Gabinete Administracdo Desenvolvimento Institucional Ensino  Extens3o e Relacfes Externas  Pesquisa, Pos-Graduacdo e Ing

Gestio de Documentos

CCD/TTD B

Politica Arquivistica
SIGA

Comissao - CCAD

A gestdo de documentos visa a assegurar o cumprimento de todas as fases dos documentos nos
Instrumentos - CCD / TTD arquivos corrente e intermediario, garantindo o controle efetivo desde sua producdo até sua
P destinac&o final: eliminacdo ou guarda permanente, permitindo, portanto, a localizacdo e o acesso
SEEEEED 2 TE aos documentos e as informacgfes com agilidade e rapidez.
Assinatura Digital

Para garantir a simplificagdo e a racionalizagdo dos procedimentos de gestdo documental &
Digitalizagio fundamental a aplicac&o dos seguintes instrumentos basicos:
Painéis I . . . .

Plane de Classificagio de Documentos Arquivisticos: € um instrumento utilizado para
FAQ RA (Registro Académico) classificar todo e qualquer documento arquivistico produzido e recebido por um 6rg&o ou entidade

no exercicio de suas  fungdes e atividades. O objetivo da classificagdo, portanto, & organizar os
FAQ DAD (Documento Digital)  Jocumentos:

Material de Consulta )
Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos Arquivisticos: & o instrumento

Notas Técnicas arquivistico que determina prazos de guarda para os documentos, tendo em vista a transferéncia
. . para o arquivo intermediario, o recolhimento para o arquivo permanente ou a eliminacdo de
Legislagdo documentos.

Publicagtes CONARQ
Sitios Relacionados INSTRUMENTOS UTILIZADOS PELO IFSC

Cadigo de Classificac@o e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as

atividades-meio do Poder Executivo Federal (CCD/TTD) aprovado pela Portaria MJSP/AN n® 47, de
14 de fevereiro de 2020, que revogou o instrumento Classificac&o, Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Pablica (AINDA EM USO

\ PELO IFSC).

Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das IFES (CCD) e
a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim
das IFES (TTD), aprovados pela Portaria AN/MJ n® 92, de 23 de setembro de 2011.

A Coordenadoria de Gestdo de Documentos elaborou a Cartilha Classificacdo de Documentos
Arquivisticos, que visa a nortear a classificagdo dos documentos produzidos nas unidades
administrativas da Instituicdo. Ela estd disponivel no menu Gestdo de Documentos, na pagina
Orientagoes Técnicas, na intranet do IFSC.

Para facilitar e agilizar a atribuicdo de codigos de classificacdo de processos administrativos cadas-
trados no SIPAC, se faz necessario o prévio mapeamento e detalhamento do processo de trabalho.
Essa atividade foi aperfeicoada com a utilizagcdo do Modelo Integrado apresentado pela Coordenado-
ria de Processos e Riscos (CPROC) desde meados de 2022. Dessa forma, 0s novos mapeamentos
passam por analise da CGDOC, com vistas a analisar o fluxo, identificar os documentos e classifica-
los.
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IMPORTANTE: A classificagdo do processo administrativo no SIPAC é uma tarefa que exige especial
atencdo, uma vez que a aplicacdo de um cddigo equivocado pode resultar em prazos de guarda e
destinacdo também equivocados, ou até mesmo a eliminagdo indevida do conjunto documental.

Vale ressaltar que o art. 25 da Lei dos Arquivos (Lei n2 8.159/1991), dispGe que "Ficara sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar
ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social".

Nesse sentido, ao consultar um processo no SIPAC, conforme imagem abaixo, é possivel visualizar
informacGes de relevancia, como os prazos de guarda que o sistema adiciona apds a atribuicdo do
codigo de classificagdo no campo ASSUNTO DO PROCESSO.

_ Assunto do Processo: 023.03 - REESTRUTURAGOES E ALTERACOES SALARIAIS, ASCENSAO E EROGRESSAO FUNCIONAL, AVALIAGAO DE
" DESEMPENHO ENQUADRAMENTO, EQUIPARAGAO, REAJUSTE E REPOSICAD SALARIAL PROMOGOES

Assunto Detalhado: PROGRESSAC POR MERITO TAE - SERVIDORES DA REITORIA - MES 01/2023.
Natureza do Processo: OSTENSIVO

Unidade de Origem: DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.74.01)
Data de Cadastro:
[- Prazo de Guarda Corrente: 5 ano(s)

Prazo de Guarda Intermediario: 47 ano(s)

por mérito TAE - servidores da Reiteria - més 01/2023.

Ctateims ATTUN

Os pedidos de orientagdo sobre a classificacdo de documentos deverdo ser encaminhados a
Coordenadoria de Gestao de Documentos pelo e-mail: cgdoc@ifsc.edu.br.

2. ASSUNTO DETALHADO

Neste campo deverao ser inseridas informagdes especificas sobre o assunto do processo, que facilitem
a sua identificagdo e localizagdo. Apesar de ndo ser considerado um campo obrigatorio para o SIPAC,
recomenda-se o seu preenchimento. Essas informagdes constarao, também, na capa do processo.

e e g e e
Dapos GErAIS Do PROCESSO
Origem do Processo: * @ processo Interno () Processo Externo

Assunto do Processo: * |023.03 - REESTRUTURACf)ES E ALTERAQﬁ)ES SALARIAIS, ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL, AVA

Processo de Progress8o por Capacitacdo Profissional de servidor X0000C(X, do CAmMpPUS X000

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/91 digitados)

Natureza do Processo: # | OSTENSIVO A

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar | Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrative
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IMPORTANTE: Preencher o campo ASSUNTO DETALHADO de forma sucinta, clara e objetiva,
evitando repeticoes e a inserciao de dados pessoais ou dados pessoais sensiveis, em observancia a
LGPD (Lei n° 13.709/2018).

A primeira informacao a ser registrada ¢ o tipo de processo autuado no sistema, seguido dos demais
dados, visando a recuperagdo da informagao.

Ex.:

Assunto detalhado de um Processo de Progressdo por Capacitagdo: Processo de Progressdo por
Capacitagdo Profissional do servidor xxxxxxx, do Campus XXXXXX.

3. TIPO DO DOCUMENTO

i,z Documento Detalhado
DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcdes de Documentos: @® Informar Novo Documento O consultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: % | TERMO DE COMPROMISSO hd
TELEGRAMA -
TERMO
Observacdes: TERMO ADITIVO

TERMO DE APOSTILAMENTO
TERMO DE COMPROMISSO
TERMO DE CONSENTIMENTO
| TERMO DE CONVENIO .
TERMO DE COOPERACAQ TECNICA
TERMO DE CURATELA
Natureza do Documento TERMO DE DESAPENSACKO
; | :
(portal publico): L TERMO DE DOACAO -
TERMO DE HOMOLOGACAO DE PROCESSO
TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGCAQ
TERMO DE JUNTADA POR APENSACAD
TERMO DE POSSE i
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
# Assinante TERMO DE RESCISAO
| TERMO DE RESPONSABILIDADE
TESE
TESTAMENTO i
)

% Camnns de nreenchimento ahrinatdrio

Forma do Documento: #

ASSINANTES DO DOCUMENT|

&

O tipo documental ¢ a configuragcdo que assume a espécie documental de acordo com a atividade que
ela representa (Camargo e Bellotto, 1996 apud Bellotto, 2008, p. 72)*.

A espécie torna-se tipo quando lhe agregamos a sua génese, a atividade/fun¢do/razao funcional (Bel-
lotto, 2008).

Para melhor compreensao, apresentamos os seguintes exemplos:

e Espécie Documental: Boletim, Requerimento, Processo, Certidao;
e Tipo Documental: Boletim de Ocorréncia, Requerimento de Incentivo a Qualificacao, Pro-
cesso de Incentivo a Qualificacdo, Certiddo de Obito.

1BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Diplomética e tipologia documental em arquivos. 2.ed. Brasilia, DF: Briquet de Lemos, 2008.
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Portanto, a identificacdo do tipo documental no cadastro do processo se justifica, visto que o Codigo
de Classificagdo estabelece critérios relacionados ao tempo de guarda e a destinagao final dos docu-
mentos. Documentos de codigos distintos ao serem incluidos em um processo administrativo, assu-
mem o cddigo do processo e cumpre os prazos de guarda referentes a esse codigo, conforme Tabela
de Temporalidade.

E possivel demonstrar, ainda, a necessidade de realizar ou n&o a restricdo de acesso ao documento.
Como exemplo pode-se citar a carteira de identidade de um servidor ou a sua declaracao do imposto
de renda. Estes documentos contém dados pessoais e, por isso, devem ter seu acesso restrito em
cumprimento ao art. 31 da Lei de Acesso a Informagao e a Lei Geral de Protecao de Dados.

IMPORTANTE: Os documentos deverao ser inseridos individualmente, ou seja, ndo reunidos em arquivo
inico no formato PDF. Este procedimento é fundamental, pois permite, apenas, a restricdo de acesso a
determinados documentos no portal publico, em cumprimento a legislagdo.

4. NATUREZA DO DOCUMENTO (PORTAL PUBLICO)

O SIPAC contém um portal publico, ambiente em que a comunidade externa consegue fazer a con-
sulta aos processos cadastrados pela Instituicdo e realizar o download dos arquivos. No entanto, ha
determinados processos administrativos que se constituem de documentos que possuem algum tipo
de restrigdo de acesso por tempo determinado.

Nesses casos, o servidor deve informar em qual hipétese de sigilo e restricdo de acesso o documento
se enquadra, conforme segue:

o Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n°® 12.527);

e Documento Preparatorio (Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011);

« Sigilo Contabil (Art. 1.190 da Lei n° 10.406/2002);

o Segredo Industrial (Art. 195, X1V, Lei n® 9.279/1996);

e Protecdo da Propriedade Intelectual de Software (Art. 2° da Lei n° 9.609/1998);
o OperacGes Bancérias (Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001);

« Protocolo-Pendente Andlise de Restri¢do de Acesso (Art. 6°, 111, da Lei n® 12.527/2011);
« Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lei n° 10.180/2001);

e Direito Autoral (Art. 24, 111, da Lei n® 9.610/1998);

« Sigilo das Comunicagdes (Art. 3, V, da Lei n® 9.472/1997);

o Sigilo Fiscal (Art. 198, caput, da Lei n°® 5.172/1966);

e Sigilo Empresarial (Art. 169 da Lei n°® 11.101/2005).

Para isso, foi criado o campo Natureza do Documento (Portal Publico):
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DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opgdes de Documentos: @ nformar Novo Documento O consultar Documentos Existentes

InFOrRMAR DocumMENTO

Tipo do Documento: # | -- SELECIONE -- v
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

~ ~
mento: * O Escrever Documento O Anexar Documento Digital
Natureza do Documento

(portal publico): p

2 SELECIONE -- hd

53: Adicionar Assinante  &): Remover Assinante

Caso o0 documento ndo se enquadre em nenhuma hipétese de restricdo, devera ser selecionada a opcéao
Ostensivo e seu acesso sera liberado para consulta.

Cabe restringir 0 acesso aos documentos pelo pablico externo apenas quando houver determinacéo
legal, visto que a regra € a publicacéo dos atos produzidos pela administracdo em observancia a LAI.

Destaca-se que todos os servidores do IFSC, com login e senha, poderdo visualizar os documentos.
Portanto, esse campo restringe apenas o acesso pelo Portal Publico do SIPAC.

IMPORTANTE: Os documentos deverdo ser inseridos individualmente, ou seja, ndo reunidos em arquivo
Unico no formato PDF. Este procedimento é fundamental, pois permite, apenas, a restri¢do de acesso a
determinados documentos no portal publico, em cumprimento a legislacdo.

O tempo de restricdo de acesso ao documento deve ser controlado pela unidade responsavel pelo
processo administrativo, em atengdo a legislacdao pertinente. (ex.: informagdo pessoal tem restricao
de acesso de 100 anos a contar da data de producdao do documento).

Assim, caso um documento seja cadastrado com restricdo de acesso, sera possivel alterar a sua
natureza, desde que o servidor possua autorizagao de seu gestor para a realizar essa tarefa no sistema.
Para isso:

1. Siga o caminho: SIPAC — Portal Administrativo — Protocolo — Processos — Alterar Processo.

COORDENADORIA DE GESTAQ DE DOCUMENTOS (11.17.01.02) € Ajuda

Requisicies [L]Comunicacdo o Compras DContratos ﬁ Protocolo T Telefonia s Outros

Bens (0) Material Processos || Transport... Memol Processos 4 Consultar Processo

Documentos » Consultar Unidade do Processo

= P, Despachos Eletrénicos >
Abaixo estdo listados os 50 Gltimos processos pendentes d " . Adicionar Documento Fen
Assinar Documentos (0)

_ Autuar Processo
Etiquetas Protocoladoras  »
) Cadastrar Processo
Etiguetas para Capas >

« " Processo enviado a sua unidade seguindo seu fl Registrar Dados do Processo
s ' Processo devolvido a sua unidade por ndo ter Consultas N
Este tipo de processo influencia no bloqueic do cadg Alterar Processo
. TR Relatdrios 3
. Processo develvide a sua unidade em diligéncia Alterar Tipo do Processo DAL
de cumprir alguma dispesicao legal, para, assim, se .
> . B CODIGO DE BARRAS Alterar Encaminhamento
. Processo retornado apds ter sido baixado el o
unidade gque deixcu de atender as formalidades indi . . Cancelar Encaminhamento tegomia:
Administragio » rgo:
Enviar nculo:
i1 Visualizar Processo Detalhado | 4/: Receber Proces Receber tacdo:
Cadastrar Ocorréncias
Processo Assunto Detalhado Interessado Despacho Eletrénico
Diligéncia
. . - QOcorréncias com Prazos Atrasados
i : visualizar Processo Detalhada | = Fnviar Proces:
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2. Realize a busca utilizando algum filtro disponibilizado no sistema ou procurando o processo na
lista Processos Possiveis de Alteracdo. Ao localiza-lo, clique no icone (53

SIST. DE PROTOCOLOS > ALTERAR PROCESSO > SELECIONAR PROCESSO

Essa operacdo permite a alteracdo de processos cadastrados no sistema. Para iniciar o processo de alteracdo de um processo, selecione o processo desejado
escolhendo a opgdo Selecionar Processo.

Existe algumas restricdes quando a edigdoc de um processo:

= S0 € permitide alterar processos os quais foram enviados pela sua unidade, ou unidades vinculadas, e que ainda ndc foram recebidos pela unidade de destino.
Caso deseje buscar os processos por unidades especificas, selecione-as através da opcdo Unidade.
Utilize os filtros abaixe para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

= Numero do Processo (Formato: Radical.NUmerc/Anoc - Digitos)
* Assunto Detalhado do Processo
* Interessado do Processo

ConsuLTA DE PROCESSOS

Unidade: | DIRETORIA DE GESTAC DO CONHECIMENTO (11.17.01) v
FILTROS

Numero do Processo: 23292 .|oo0011 | /|2023 |- (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[ cédigo de Barras:

[JJ Assunto Detalhado:

[[J Interessado:
ancelar

'@: Selecionar Processo j: Visualizar Documento -1 Visualizar Dados do Documento

PROCESS0S POSSiVEIS DE ALTERACAO (19)
Processo Interessado(s) Destino

COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DIRETORIA DE GESTAO DO CONHECIMENTO (11.17.01) 9

Assunto do Processo: 024 112 - ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO
23292.000011/2023-18 7oy into Detalhado: PROCESSO DE ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO DO SERVIDOR JOAC DA SILVA, DO CAMPUS ABC.

DocuMENTOS DO PROCESSO =]

3. O sistema mostrard a tela com os dados gerais do processo. Clique em continuar:

“4: Consultar Orgdo Externo

DApos GERAIS Do PROCESSO

Namero do Processo: 23252.000011/2023-19

Forma do Tramite: Trémite Interno Tramite Externo
Origem do Processo: Processo Internoc
Assunto do Processo: #|024.112 - ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO
PROCESSO DE ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO DO SERVIDOR JOAOD DA SILVA, DO CAMPUS ABC.

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)

Atencgdo: processos de natureza ostensiva s&o processos com visibilidade publical Apés tramitd-lo, ndo € mais possivel
alterar.

Natureza do Processo: OSTENSIVO

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)
<< Voltar Cancela

# Campos de preenchimento obrig™

4. Sera direcionado a tela Documentos do Processo, conforme imagem abaixo, que mostra um quadro
com a relagdo de documentos cadastrados.

Na coluna Natureza do Documento (Portal Publico), clique na seta do documento que precisa ter sua
Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
Rua: 14 de julho, 150 | Coqueiros | Floriandpolis /SC | CEP: 88.075-010
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natureza alterada e selecione a op¢ao desejada.

DOCUMENTOS DO PROCESSO
Opgbes de Documentos: @ Informar Novo Documento O consultar Documentos Existentes
InFORMAR DOoCUMENTO

Tipo do Documento: # | -- SELECIONE -- v
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (O Escrever Documento O Anexar Documento Digital
Natureza do Documento

# | -- SELECIONE -- hd
(portal piblico):

&': Adicionar Assinante  &): Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO a
# Assinante
Nenhum Assinante Informada.

* Campos de preenchimento obrigatério.

j: Visualizar Documento l-n: Visualizar Informacdes Gerais y Excluir Documento
\ DocumMrEuTAac TNCFRTDOS NO PROCESSO
Tipo de .
Dgcumnw Data de Documento  Origem Natureza do Documento (portal publicc)
DIRETORIA DE
g R GESTAO DE - -
§, soLcITacAo 23/02/2023 PESSOAS Ostensivo Q9
(11.01.74.01)
CERTIDAO DIRETORIA DE
% DE TEMPO towzz023 | SESTAODE Acesso Restrito: Informaco Pessoal (Art. 31, Lei n® 12.527/2011) viE| &9
DE SERVICO

(11.01.74.01)

Natureza do Documento
:% Carteira de DIRETORIA DE,

\dentidade 23/02/2023 ﬁl:‘)I\g;Nl\ngus?Cﬂo Acesso Restrito: Informac&o Pessoal (Art. 31, Lein® 12.527/2011) hd j lg y

<< Voltar | Cancelar || Continuar >>

5. Clique em Continuar:

j: Visualizar Documento ‘S: Visualizar Informacdes Gerais '2): Excluir Documento

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de )
Dgcumnto Data de Documento | Origem Natureza do Documento (portal publico)
DIRETORIA DE
g P GESTAO DE o | .
§ SOLICITAGAO 23102/2023 CESShAS Ostensivo v @ &9
(11.01.74.01)
— DIRETORIA DE
DE TEMPO 10/02/2023 SR D2 Acesso Restrito: Informacao Pessoal (Art. 31, Lei nd 12.527/2011 v Q| g
PESSOAS G A
DE SERVICO e
DIRETORIA DE Natureza do Documento
 (anerade 23/02/2023 ADMINISTRACAC | Acesso Restrito: Informacao Pessoal (Art, 31, Lei nd 12.527/2011) v B Q@

(11.01.02.01)
<< Voltar | Cancela @

Em seguida, outras telas serdo apresentadas pelo sistema. Caso ndo seja necessario fazer mais
nenhuma alteragdo, basta clicar em Continuar nas préximas paginas e, por fim, em Confirmar.

As alteragdes serdo salvas e o acesso ao documento serd disponibilizado ou restringido no Portal
Publico conforme a opgao selecionada.
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5. INTERESSADOS NO PROCESSO

O processo administrativo, conforme previsto na Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, em seus arts.
5° e 6°, pode ser iniciado de oficio ou a pedido do interessado, através de requerimento formulado por
escrito, com excecao dos casos em que for admitida solicitacdo oral, contendo os seguintes dados:

| - érgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificacdo do interessado ou de quem o represente;

I11 - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicacdes;

IV - formulacdo do pedido, com exposicao dos fatos e de seus fundamentos;

V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

Paragrafo Gnico. E vedada & Administragio a recusa imotivada de recebimento de
documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de
eventuais falhas.

Além disso, podera ser utilizado um Unico requerimento caso os pedidos de diversos interessados
tenham contetido e fundamentos idénticos, salvo previsdo legal em contrario (art. 8%, Lei 9.784/1999).

Para facilitar a compreensao, sdo considerados interessados no processo administrativo (art. 92, Lei

n°®9.784/1999):

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representacéo;

Il - aqueles gque, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que pos-
sam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

I11 - as organizages e associagOes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

IV - as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a direitos ou inte-
resses difusos.

No SIPAC, no espaco destinado a indicacdo dos interessados, deve ser informado a quem se refere a
acdo do processo, através das seguintes categorias:

servidor;
aluno;
credor;

outros.

unidade administrativa da instituicéo;

DAapos Do INTERESSADO A SER INSERIDO

=P categoria: O servidor O aluno O credor @® unidade O outros

UNIDADE

Unidade: # | COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS (11.17.01.02)

E-mail: |cgdoc@ifsc.edu.br

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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A opcdo servidor deve ser utilizada apenas naqueles processos em que o servidor possa ter direitos
e interesses afetados pela decisdo adotada como, por exemplo, 0 processo de progressao por capaci-
tacdo profissional, de incentivo a qualificacdo e de abono permanéncia.

Ja nos casos que dizem respeito a rotina administrativa de um setor, deve ser utilizada a opc¢éo uni-
dade como, por exemplo, os processos de compra, de licitacdo e de mapeamento de processo de
trabalho.

Por fim, o SIPAC traz a informacdo de que as opcdes credor e outros servirao para:

o Credor: pessoa fisica ou juridica interessada no processo como, por exemplo, o de compras
e de pagamento;

o Outros: publico externo, 6rgdos internacionais ou qualquer outro interessado que néo se en-
quadre nas demais opcdes citadas.

6. DESPACHO

Dapos GERAIS Do DEsSPACHO

Unidade de Origem: DIRETORIA DE GESTAO DO CONHECIMENTO (11.17.01)

Tipo do Despacho: * Decisorio hd
Parecer: * @ Favoravel ) Desfavordvel
Servidor Responsavel pelo Despacho: % INFORME O SERVIDOR v
Piblico: * @ sim O Nao [2)
Notificar por E-mail: * O sim @ n&o EJ
Forma do Despacho: * O 1nformar Despacho O Anexar Arquivo

Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Essa pagina permite realizar o cadastro de despacho eletrénico para um processo.

E importante destacar que n&o devem ser inseridos dados pessoais nem dados pessoais sensiveis
no texto do despacho.

Além disso, a opg¢do Informar Despacho apresenta um campo para anexar arquivo. Porém, recomen-
damos nédo anexar qualquer documento no DESPACHO (colagem), tendo em vista que esse docu-
mento possui finalidade distinta daqueles incluidos no campo Documentos Inseridos no Processo.

Ademais, 0 anexo pode conter informagdes com restricdo de acesso que ficardo disponiveis para con-
sulta no Portal Publico do SIPAC, contrariando as determinagdes da LAl e da LGPD.

Assim, sugerimos que o DESPACHO contenha, apenas, informacdes essenciais, especificas a sua
finalidade, informando o nome do documento que foi incluido ao processo.
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Duvidas, entrar em contato com:

COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - CGDOC
E-mail: cedoc@jifsc.edu.br

Florianopolis, 15 de margo de 2023.

Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
Rua: 14 de julho, 150 | Coqueiros | Floriandpolis /SC | CEP: 88.075-010
Fone: (48) 3877-9000 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0001-60


mailto:cgdoc@ifsc.edu.br

