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Essa cartilha eletrônica trata-se da promoção de uma oficina realizada com os
discentes do 2º ano do curso técnico em administração integrado ao nível médio

do IFTM / Campus Uberaba. A Oficina promoveu momentos de interação e
práticas sobre as atividades desenvolvidas pelo setor de Gestão de Pessoas do

IFTM / Campus Uberaba, utilizando os módulos integrados DOC´S E PEI do
sistema ERP – VIRTUALIF – IFTM. Este produto educacional é resultado da

pesquisa de Mestrado (ProfEPT), intitulada Espaços não formais de educação
na EPT: um estudo sobre as contribuições de espaços administrativos na
formação de estudantes do IFTM campus Uberaba, cujo o objetivo foi de

demonstrar que os espaços não formais, da própria instituição, podem contribuir
para a formação dos discentes por meio da realização de uma oficina que

promova interação teórico-prática entre atividades desenvolvidas no Setor de
Gestão de Pessoas do Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do

Triângulo Mineiro (FTM) - Campus Uberaba relacionadas aos conteúdos do
curso técnico em administração integrado ao nível médio do IFTM Campus

Uberaba.

APRESENTAÇÃO



 Espera-se com este produto educacional, demonstrar que, a promoção de oficinas pedagógicas
podem levar conhecimentos sobre as práticas pedagógicas desenvolvidas nos espaços

administrativos, da própria instituição de ensino, e como isso pode contribuir para o enriquecimento do
aprendizado ao relacionar teoria e prática dos conteúdos vistos em sala de aula.​

 Além disso, essa proposta poderá trazer benefícios para a sociedade, propiciando experiências que
tornem os egressos emancipados, reflexivos, possibilitando um aprendizado ao longo da vida pessoal e

profissional desses discentes. E ainda, busca incentivar a realização de mais oficinas destinadas aos
discente de outras turmas, de outros cursos, ou até de outros Campi, sobre atividades desenvolvidas
nesses espaços administrativos, da própria instituição. Nesse contexto, embasamos nossa proposta,

considerando a importância da promoção de Oficinas, na concepção de Vieira e Volquind (2002).  
Segundo os autores:

APRESENTAÇÃO

 “As oficinas promovem à investigação, a reflexão, a
interface entre o trabalho  individual e o trabalho em grupo,
a unidade entre teoria e prática, e, são “como um  espaço e
um tempo, provocadora de experiências, necessariamente

socializadas”  (Vieira e Volquind, 2002, p.13).



 No mundo contemporâneo, a gestão eficaz de recursos humanos é fundamental para o
sucesso e a sustentabilidade das organizações, sejam elas do setor privado ou público. Com o
avanço da tecnologia, surgiram sistemas integrados de gestão, como o Enterprise Resource

Planning (ERP), que revolucionaram a forma como as empresas administram seus processos e
recursos. Nesse contexto, a compreensão e o domínio dessas ferramentas tornam-se

indispensáveis para os profissionais da área de administração.​
 Neste contexto, a realização de uma Oficina Pedagógica com os discentes sobre o Sistema

Integrado de Gestão (ERP) no contexto da Gestão de Pessoas surge como uma oportunidade
valiosa para esses estudantes do curso técnico em administração integrado ao nível médio da

EPT. Esta oficina visa proporcionar uma abordagem prática e interativa entre os discentes,
utilizando o sistema integrado de gestão ERP – Virtual IF – IFTM, no contexto da gestão de

pessoas, permitindo aos participantes desenvolverem habilidades essenciais para sua formação
pessoal e profissional.​

 ​

INTRODUÇÃO



Este produto educacional, intitulado ESPAÇOS DE
INTERAÇÃO E APRENDIZAGEM DISCENTES: OFICINA

PEDAGÓGICA SOBRE O SISTEMA INTEGRADO DE
GESTÃO ERP – VIRTUALIF – IFTM, no contexto da

Gestão de Pessoas, que deu origem a essa cartilha
eletrônica, é resultante de pesquisa de Mestrado

(ProfEPT), intitulada Espaços não formais de educação
na EPT: um estudo de caso sobre as contribuições de

espaços administrativos na formação dos estudantes do
IFTM Campus Uberaba. A oficina foi desenvolvida,

conforme cronograma ao lado:​

ETAPAS DA OFICINA​ TEMPO
ESTIMADO​

Apresentação do projeto 10 min.​

Apresentação Teórica: Contexto
histórico e temática.

25 min.​

Apresentação do ambiente virtual –
Sistema ERP – VirtualIF – IFTM, DOC
´S e PEI e funcionalidades na Gestão

de Pessoas.

25 min.​

Dinâmica: Elaboração / inclusão de
documentos e tramitação de processos no

sistema – ERP / VIRTUALIF / IFTM.
40 min.​

Avaliação da Oficina 20 min.​

INTRODUÇÃO
QUADRO 1 – CRONOGRAMA DA REALIZAÇÃO DA OFICINA PEDAGÓGICA:​

ELABORADO PELA AUTORA, 2024​



OFICINA​
ESPAÇO DE INTERAÇÃO E APRENDIZAGEM DISCENTES:​

OFICINA PEDAGÓGICA SOBRE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTÃO  ​
ERP – VIRTUALIF – IFTM.



 A evolução tecnológica e a utilização intensa das tecnologias da informação e da
comunicação (TIC) impulsionaram o desenvolvimento de soluções tecnológicas voltadas para

atividades corporativas. [...] Neste contexto, os anos 90 assistiram ao surgimento e a um
expressivo crescimento dos sistemas ERP – Enterprise Resource Planning (Planejamento de
Recursos Empresariais) – no mercado de soluções corporativas de informática. Os sistemas
ERP oferecem como principais benefícios a integração de todas as áreas da organização e a
maior agilidade na gestão dos seus processos de negócio. Alvarenga (2003) ressalta que os

ERP se tornaram uma poderosa ferramenta para a gestão empresarial, cuja popularidade
cresceu substancialmente no início do Século XXI. (Zago, 2016, p.12)

 ​

CONTEXTO HISTÓRICO



 [...] ERP, sistema integrado de gestão, é apresentado como um
pacote de software que objetiva organizar, padronizar, integrar e

gerenciar os processos de uma organização, permitindo acesso aos
seus dados e informações através de uma base de dados central e

em tempo real. (Zago, 2016, p. 21)​

O ERP é um sistema que possibilita a automatização e
a integração dos processos de negócios e o

compartilhamento de informações em tempo real,
sendo caracterizado como sistema de gestão, pois

objetivam agilizar os processos empresariais
(Rodrigues e Assolari, 2007 apud Zago, 2016, p.36).

CONTEXTUALIZAÇÃO DA TEMÁTICA



[...] As organizações privadas buscam apoio em ferramentas para a
gestão como os sistemas ERP para responder ao cenário de

competitividade e geração de lucro em que estão inseridas [...]
enquanto que as organizações públicas visam alcançar excelência

na prestação de serviços à população (Santos, 2012 apud Zago,
2016, p.12).

Os sistemas ERP são mais um recurso tecnológico que as
organizações públicas passam a incorporar em seus

processos organizacionais [...] (Zago. 2016, p.32).

ERP NAS ORGANIZAÇÕES PÚBLICAS E PRIVADAS



Em 2011, o Diretoria de Tecnologia da Informação e Comunicação, iniciou a
implementação do projeto Sistema Integrado de Gestão- ERP – VIRTUALIF - IFTM

Por Virtual-IF entende-se o ERP desenvolvido pela
própria equipe da DTIC (Diretoria de Tecnologia da

Informação e Comunicação) do IFTM, construído sob
medida para atender às necessidades da Instituição. A
equipe da DTIC deu início ao projeto do ERP em 2011.

(Zago, 2016, p.49)

NO ÂMBITO DO IFTM



 PRIMEIROS MÓDULOS DO SISTEMA ERP – IFTM

Figura 2 - Exemplo de tela com acesso aos módulos do Virtual-IF



Em 2015, O Projeto Papel Zero. foi instituído por meio do Decreto N°
8.539 de 08/10/2015, Estabeleceu que todos os órgãos e as

entidades da administração pública federal direta, autárquica e
fundacional deveriam adotar o uso do meio eletrônico para a

formalização do processo administrativos. (IFTM, 2017).

Em 2017, em atendimento ao estabelecido no Decreto N° 8.539 de 08/10/2015, Inicia a
implementação do projeto papel zero no âmbito do IFTM com a instituição da Portaria
Normativa nº 002 de 29/12/2017, que estabeleceu a obrigatoriedade da abertura, formalização
e tramitação de processos e documentos oficiais (despacho, ofício, ofício circular, memorando,
memorando circular, entre diversos outros), exclusivamente, por meio eletrônico, a partir do
dia 01/01/2018. 

IMPLEMENTAÇÃO DO PROJETO PAPEL ZERO E AMPLIAÇÃO DO MÓDULOS DO SISTEMA ERP -
IFTM, DANDO ORIGEM AOS MÓDULOS DOC´S E PEI 



A Portaria Normativa nº 002 de 29/12/2017, buscou ampliar o alcance das ações eletrônicas
estabelecidas no Decreto N° 8.539 de 08/10/2015.

 Assim, foram criados mais 02 módulos do Sistema Integrado de Gestão do IFTM (ERP –
IFTM), DOCS e PEI:​

INTRODUÇÃO DOS MÓDULOS (DOCS E PEI)



NOVO AMBIENTE – CRIAÇÃO DOS MÓDULOS DOC´S E PEI 



 O DOCS, Módulo Administrativo de elaboração, cadastramento, protocolo, assinatura e
tramitação de documentos oficiais eletrônicos do IFTM, foi desenvolvido para que todos os

servidores, gestores e membros das equipes dos setores de Protocolo / Gestão de
documentos do IFTM possam registrar e buscar informações referentes aos documentos

institucionais. (IFTM, 2017).

 
 O PEI, Módulo Administrativo de abertura, tramitação, gestão e arquivamento dos processos
eletrônicos do IFTM, foi desenvolvido para que todos os servidores, gestores e membros das
equipes de dos setores de Protocolo / Gestão de documentos do IFTM possam registrar e

buscar informações referentes aos processos administrativos. (IFTM, 2017).
 ​

 MÓDULOS DOCS E PEI:  CRIAÇÃO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS DIGITAIS.



DOC’S – DCUMENTOS OFICIAIS



PEI – PROCESSO ELETRÕNICO INTEGRADO 



FOTOS – ARQUIVO DA CGP / CAMPUS UBERABA - ANTES DA
IMPLANTAÇÃO DOS MÓDULOS DOCS E PEI – DOCUMENTOS E

PROCESSOS FÍSICOS.



FOTOS – ARQUIVO DA CGP / CAMPUS UBERABA - ANTES DA
IMPLANTAÇÃO DOS MÓDULOS DOCS E PEI – DOCUMENTOS E

PROCESSOS FÍSICOS.



Algumas mudanças que trouxeram benefícios para as atividades do setor de Gestão de
Pessoas com a implementação do Sistema Integrado de Gestão – ERP / IFTM:

Acesso e troca de dados, documentos e processos na plataforma entre setores Campis e
Reitoria (Tudo integrado) pelo Sistema Integrado de Gestão - ERP/IFTM;
Tramitação de documentos e processos;

 ​

MÓDULOS – INTEGRADOS DOCS E PEI:



 Todo este conjunto de mudanças foi chamado de “Papel Zero”, uma vez que o que se
busca é, no futuro, reduzir ao mínimo necessário as impressões em papel. Neste primeiro
passo o programa já trouxe modernização e considerável economicidade para o serviço
público, mais facilidade e dinamismo para os servidores, com a tramitação instantânea de
processos entre unidades, e também ganhos para a natureza, com a redução/extinção do
uso de papel. (IFTM, 2017).
 ​

PROJETO PAPEL ZERO E O MEIO AMBIENTE



Os subsistemas do Virtual-IF somente podem ser acessados por meio do sistema de
Intranet da Instituição.
A Figura abaixo apresenta o exemplo de uma tela de acesso aos módulos e submódulos
do Virtual-IF. Esta tela foi extraída do sistema a partir do perfil da pesquisadora que
desenvolveu este estudo de caso, uma vez que seu perfil de usuário possui acesso aos
componentes do sistema.​

ACESSO AO MÓDULOS

https://virtualif.iftm.edu.br/VRTL/

https://virtualif.iftm.edu.br/VRTL/


Este momento de interação foi reservado para os discentes acessarem o ambiente Virtual:
 

Realizamos atividades práticas, utilizando os módulos DOC´S e PEI ->  Passos da Dinâmica:

Elaborar um ofício interno no DOC´S;
Realizar a inclusão do ofício interno no processo – PEI;
Tramitar o processo do setor de Coordenação de Gestão de Pessoas – CGP/URA para o
setor da Coordenação Geral de Desenvolvimento de Pessoas /Reitoria.

 ​

DINÂMICAS DA OFICINA



 Para acessar os módulos, o servidor deverá seguir os seguintes passos:
a. Acessar http://www.iftm.edu.br/ e clicar em Virtual IF ou acessar
https://virtualif.iftm.edu.br/VRTL/;
b.     Digitar usuário e senha

DINÂMICA – AMBIENTE VIRTUAL (ERP – IFTM)
 Módulos do Sistema Integrado de Gestão do

IFTM (ERP – IFTM), DOCS e PEI:

https://virtualif.iftm.edu.br/VRTL/


TELA DE ACESSO AOS MÓDULOS

Vamos iniciar pelo módulo DOC´S                              , para elaborar um ofício interno.



 DINÂMICA MÓDULO DOC´S - ELABORAR UM DOCUMENTO DIGITAL:

Acessar o módulo DOCS:

Clicar no menu lateral: 
Criar Documentos -> Elaborar Documentos



 Preencher os campos que são solicitados, passando por 6 etapas: Informações
básicas / Interessados / Dado dos documentos / Anexos / Assinaturas.

  IMPORTANTE: Enquanto o documento não for FINALIZADO (botão 'Finalizar') ele permanece
sendo um RASCUNHO e pode ser editado pelo autor. Depois de finalizado o documento
passa para a situação AGUARDANDO ASSINATURA e suas informações NÃO PODEM SER
EDITADAS. (IFTM, 2017)



Etapa 1 – Informações básicas:



Etapa 2 – Interessados:



Etapa 3 – Dados do documento:



Etapa  4– Documento – Ofício :



Etapa  5– Assinaturas:



Próxima etapa
 Incluir este ofício interno (nº
146/2023) no processo
(23200.002452/2023-70).

Antes de incluir, vamos localizar e
visualizar o processo, Para isso
precisamos acessar o módulo PEI->

Modelo- Documento com
assinaturas – Finalizado.



1 -  Acessar o módulo PEI:

 Dinâmica de acesso ao MÓDULO PEI
(Processo Eletrônico Integrado):

Na sequência, vamos localizar o processo (23200.002452/2023-70)

2 - Processos e Dossiês -> opção
“tramitação” 



 3 – Pesquisa por nome ou número do processo: 



  3.1 Localização por nome:



Depois de localizado o processo a ser consultado, clique no botão “histórico de
tramitação” para buscar as informações disponíveis, como por exemplo, o setor em
que o processo está no momento, qual a sua situação, bem como todos os
documentos a ele anexados. 

Localização por número de processo:



3.2 – Dados do Processo:

 Visualização de um processo eletrônico integrado:



 Visualização de um processo eletrônico integrado: Observe: Portaria nº 353/2024
– REI, último anexo do processo.

HISTÓRICO DO PROCESSO



 Vamos clicar no ícone do documento para visualizá-lo:



1º passo – Localizar o ofício interno: nº 146/2023 

Nessa etapa vamos incluir o ofício interno (nº 146/2023) no processo
(23200.002452/2023-70).

Acessar o módulo DOCS,

Tramitar documento,

Aguardando tramitação,

Inserir os dado e clica em pesquisar,



Ofício interno 146/2023 – localizado. Agora vamos incluir ao processo
(23200.002452/2023-70) ->Clique abaixo em visualizar:



Confere o documento, clique em avançar até a aba tramitações ->



Vamos digitar o número do processo:



Vamos conferir os dados e clicar em INCLUIR:

Vamos retorne ao módulo PEI, pesquisar pelo número do processo - (23200.002452/2023-70),
para conferir a inclusão do documento 146/2023 no processo. 



Ao visualizar o processo, note, conforme abaixo, que o ofício interno 146/2023 já está
incluso no processo:



Na barrinha verde, abaixo - HISTÓRICO DE TRAMITAÇÕES – Clique em VOLTAR

Para finalizar: vamos ver como ocorre os trâmites de um processo para
outros setores ou outros campi no âmbito do IFTM. 



Vamos clicar na seta abaixo -> realizar saída: 



Vamos definir o setor destino e clicar em tramitar: Observe abaixo que, inserimos o setor
destino: CGDGP / Reitoria. Agora é só clicar em tramitar, para realizar a saída do

processo.



TRAMITAÇÃO FINALIZADA
O processo já se encontra no setor destino – CGDP/Reitoria

Setor: CGP/URA

Setor: CGDP/REITORIA

Tramitações de processos no âmbito do IFTM, são práticas diárias, principalmente entre Campi e Reitoria. 
São trâmites necessários, e até obrigatório, pois na maioria das vezes, dependem de autorização de Diretores, Pró-Reitores
e Reitor para concessão de benefícios, progressões / promoções na carreira, concessões de licenças / afastamento no país,

autorizações para saída do país, solicitadas por servidores.



Esse projeto, se justifica, pois consideramos que, conforme Grassi
(2013 apud Medeiros, 2021, p. 69), Há uma ação de produção, há

mediação, há aprendizagem, há ensino, há dificuldades e há a
expressão de pensamentos e sentimentos, pois, conforme o autor, e

também concordamos com a ideia que,

[...] O produto final de uma oficina é o conhecimento produzido nas relações que ali se
estabeleceram, por isso uma oficina não se repete, por isso não há receitas ou modelos, algo
novo sempre surge no interior delas, a partir da relação entre o sujeito e o conhecimento
(Grassi, 2013 apud Medeiros, 2021, p,69). 



 A realização da Oficina Espaço de Interação e Aprendizagem discentes: Oficina Pedagógica sobre o Sistema
Integrado de Gestão ERP – VirtualIF – IFTM, no contexto da Gestão de Pessoas, representa um passo
significativo na formação dos estudantes do curso técnico em administração integrado ao nível médio da
EPT. Ao longo da realização do evento, os participantes tiveram a oportunidade de adquirir conhecimentos
teóricos e práticos sobre o funcionamento e a aplicação do ERP, bem como sua importância no
funcionamento das atividades desenvolvidas pelo setor de Gestão de Pessoas do IFTM.
 O promoção da oficina demonstrou a importância de proporcionar aos estudantes experiências
educacionais entre os discentes e os espaços não formais, dentro da própria instituição, propiciando
integração entre teoria e prática de forma dinâmica e interativa. Ao promover a articulação entre espaços
formais e não formais de aprendizagem, a oficina contribui para uma formação mais abrangente e integrada,
preparando os discentes para os desafios do mundo do trabalho e para sua atuação como cidadãos
conscientes e críticos.
 Além disso, a realização da oficina pode servir como um modelo inspirador para futuras iniciativas
educacionais, novas abordagens pedagógicas, que propicie aos discentes novas experiências, que contribua
para sua formação. E ainda, que os conhecimentos adquiridos e as experiências vivenciadas durante este
evento continuem a reverberar na trajetória acadêmica e profissional dos participantes, capacitando-os a
enfrentar os desafios e oportunidades que se apresentarem ao longo de suas vidas.
 Por fim, expressamos nossa gratidão a todos os envolvidos na organização e realização desta oficina, bem
como aos participantes que dedicaram seu tempo e esforço para enriquecer este evento. Que esta
experiência possa inspirar novas jornadas de aprendizagem e desenvolvimento, contribuindo para a
formação integral dos discentes.

CONSIDERAÇÕES FINAIS



Decreto nº 8539 de 8/10/15 - Dispõe sobre o uso do meio eletrônico para a realização do processo
administrativo no âmbito dos órgãos e das entidades da administração pública federal direta, autárquica
e fundacional
Decreto 7724, de 16 de maio de 2012 - Decreto que regulamenta a Lei de Acesso à Informação
Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso à Informação
Norma Operacional IFTM nº 01 de 05/05/17 - Dispõe sobre procedimentos de protocolo e arquivo do
IFTM.
Portaria Normativa nº 002 de 29/12/2017 - Estabelece a obrigatoriedade da abertura, formalização e
tramitação de processos e documentos oficiais no âmbito do IFTM,
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