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Apresentacao:

O sistema SUAP - Médulo Documento e Processo Eletréonico, oferece todo suporte
necessario para realizar as seguintes atividades: Adicionar documento de texto,
administracao de modelos de documentos, administragcao dos tipos documentos
internos, administracao dos tipos de documentos externos, administracao dos tipos
de vinculos entre documentos, administracao dos tipos de conferéncia, cadastro e
tramitagcao de processos, abertura de requerimento, administracao de tipo de proces-
Sos.

Perfis de Usuario utilizado:

a) Documento Eletrénico

I) Gerente Sistémico de Documento Eletrénico: pode administrar todos os cadastros
basicos e os documentos;

Il) Operador de Documento Eletrénico: pode adicionar, gerenciar e visualizar Docu-
mentos.

b) Processo Eletrénico

I) Gerente Sistémico de Processo Eletrénico: pode administrar todos os cadastros
basicos e os processos.

1) Operador de Processo Eletrénico: pode adicionar, gerenciar, tramitar e visualizar
processos.




Termos:

Tipo de Conferéncia: Sao os procedimentos de conferéncia dos documentos que
Nnao sao produzidos dentro do SUAP e que sao inseridos em um processo eletronico.

Copia Autenticada Administrativamente: Cépia digitalizada de um documento
que contém o carimbo de "Confere com o original” ou semelhante, feita por um servi-
dor publico;

Copia Autenticada Por Cartdrio: Cépia digitalizada que contém o selo de cartério
atestando a autenticidade do documento;

Copia Simples: Cépia digitalizada sem conferéncia formal;

Documento Original: Documento nato-digital, que foi gerado digitalmente e
possui alguma forma de verificacao de sua veracidade. Nesse caso o usuario esta de
posse de arquivo PDF ou similar do documento;

Documento Original e Copia: Documento nato-digital, que foi gerado digitalmen-
te e possui alguma forma de verificacao de sua veracidade. Nesse caso o usuario esta
de posse da cépia impressa do documento e que sera digitalizada para fins de inclu-
S30 NO Processo;

Documento Original e Cépia Autenticada Administrativamente: Documento
nato-digital, que foi gerado digitalmente e possui alguma forma de verificagao de sua
veracidade. Copia digitalizada de um documento que contém o carimbo de "Confere
com o original” ou semelhante, feita por um servidor publico;

Status dos Documentos:

« Rascunho: Status inicial do documento quando criado ou clonado. Pode ser retor-
nado para rascunho quando o status for Revisado e Concluido.

« Em Revisdo: Nesse status, foi solicitada a revisdo do documento e o responsavel
pela revisao esta realizando seu servico. Enquanto a revisao nao for concluida, nao é
possivel modificar esse status. S6 € possivel solicitar a revisao de documentos Conclu-
idos.

» Revisado: Quando a revisdo do documento é concluida, o status € modificado
para revisado. E necessario que o usuario ou alguém do setor aceite ou rejeite a revi-
sao para que os demais operagdes com o documento sejam liberadas.

» Concluido: O documento passa a ter o status de Concluido, quando o botao Con-
cluir é pressionado. Esse status indica que o documento nao pode ser editado e per-
mite tanto solicitar revisdo como assinaturas. Nesse status também é possivel retor-
nar para rascunho. Um documento marcado como Concluido pode ser inserido em
processos como Minuta.

« Assinado: Documento foi assinado por pelo menos uma pessoa e ja possui nume-
racao final. Um documento assinado ndao pode mais ser modificado, seja via edicao
direta ou pedido de revisao. Nesse status é possivel solicitar quantas assinaturas
sejam necessarias.

 Finalizado: Um documento nato-digital, ou seja, construido no ambito do SUAP
sé pode ser inserido em um processo quando estiver finalizado. Nesse estado nao é
possivel solicitar novas assinaturas e nem realizar modificagdes. Caso o documento
por algum motivo ndao sera adicionado ao processo, 0 autor podera cancelar o
mesmo, com as devidas justificativas.




Relacdao Completa dos Status Documento X Funcionalidades
do Sistema

Rascunho

Concluir
Compartilhar Documento
Editar
Historico de Alteragdes (nao € o historico de alteragao do texto do documento)
Acoes:
Clonar
Remover

Concluido

Solicitar:
Revisao
Assinatura
Assinatura com Anexag¢ao a Processo
Assinar:
Com senha
Com token
Retorna para Rascunho
Compartilhar Documento
Acoes:
Clonar
Imprimir em Carta
Imprimir em Paisagem
Exportar PDFA (Carta)
Exportar PDFA (Paisagem)
Vincular Interessados

Remover
Em Revisdo
Autor Revisor
Compartilhar Documento Marcar como Revisado
Acodes: Compartilhar Documento
Clonar Editar
Cancelar Revisao Historico de Alteragdes
Acoes:
Clonar
Cancelar Revisao




Revisado

Deferir Revisao e Concluir
Compartilhar Documento
Acodes:

Clonar
Rejeitar Revisao

Assinado

Solicitar:
Assinatura
Finalizar Documento
Compartilhar Documento
Acoes:
Clonar
Imprimir em Carta
Imprimir em Paisagem
Exportar PDFA (Carta)
Exportar PDFA (Paisagem)

Aguardando Assinatura

Autor Revisor
Solicitar: Assinar:
Assinatura Com senha
Compartilhar Documento Com token
Acodes: Acodes:
Clonar Clonar
Rejeitar Assinatura

Finalizado

Compartilhar Documento
Acoes:
Clonar
Imprimir em Carta
Imprimir em Paisagem
Exportar PDFA (Carta)
Exportar PDFA (Paisagem)

Vincular interessados
Criar Processo (Apds cadastrar o processo e gerar o vinculo do documento ao
processo, o sistema ndo permite mais a op¢do Cancelar Documento)
Vincular Documento
Cancelar (Apos cadastrar o processo e gerar o vinculo do documento ao
processo, o sistema ndo permite mais a opgdo Cancelar Documento)
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Cancelado

Compartilhar Documento
Acodes:
Clonar
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1. Login:

Acesso Ambiente de Producéo: https://suap.ifbaiano.edu.br/.

Acesso Ambiente de Testes: https://suap.teste.ifbaiano.edu.br/ (ambiente para reali-
zacao de testes e simulagdes, caso haja necessidade).

Para entrar no sistema, informe o ‘Login’ e a ‘Senha’ do e-mail institucional. Em segui-
da clique na opc¢ao ‘Acessar’.

Usuario: Login do e-mail institucional.
Senha: Senha do e-mail.

1.1. Tela do Login:

Ul
r

sistema unificado de
administragao puiblica

Usudrio:

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar suasenha?

1.2. Tela inicial:
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2. Documentos Eletronicos

2.1. Dashboard
Administracao > Documentos Eletrénicos > Dashboard.
Neste menu o sistema exibe todos os documentos ja cadastrados, organizados os



guantitativos por:

Pessoais

Assinaturas

Revisoes

Meus Documentos

Documentos esperando
minha assinatura

Documentos esperando
minha revisao

Meus Favoritos

Documentos com assina-
turas reqU|S|tadas por mim

Documentos com revisdes
requisitadas por mim

Compartilhados Comigo

Documentos assinados
por mim

Documentos revisados
por mim

Vinculado a mim

Meus Documentos Pendentes: Apresenta a lista de documentos pendentes, ao clicar
o sistema abre o documento.

Todos os Documentos Eletronicos: Esta opcdo direciona para a lista de todos os

documentos cadastrados.

iGio + Dashbaard

"
Dashboard

Pessoais

3212 0

Assinaturas

RevisGes

tos Esperando minha revisao

Dashboard

2.2. Documentos

Meus Documentos Pendentes

Todos o5 Documentos Eletranicos

3358 4

1 1762

1 RET-GAB Documento 70434
2 RET-GAB Documento 67588
3 RET-GABE Documento 69994
4 RET-GAB Documento §78460
5 RET-GAB Formulsrios DGP
131/2020- RET-
GAB/RET/IFBAIANO

& RET-GAB REQUERIMENTO 1/2020
- RET-GAB/RETAFBAIAND

7 RET-GAB OFICIO 225/2020- RET-
GAB/RET/IFBAIANO

8 RET-GAB Documento 65397
¢ RET-GAB Documento 65188

10 RET-GAE Parecer 4/2020 - RET-
GAB/RET/IFBAIANC

11 RET-GAB Documento 58709

12 RET-GAB Documento 58323

13 RET-GAE Documento 55872

14 RET-GAB-SEC Documento 53145

15 RET-GAB Documento 45368

16 RET-GAE Documento 43345

17 RET-GAB Formularios DGP
80/2020 - RET-
GAB/RET/IFBAIANG

18 RET-GAB Formularios DGP
79/2020 - RET-

Documentos/Processos > Documentos Eletrénicos > Documentos de Texto.

Neste menu o sistema exibe a lista de Documentos ja cadastrados, com opg¢des de
filtros para buscar os Documentos, o botao Adicionar Documento e Gerenciar Com-

o
partilhamento.
Inicio » Documentos de Texto
Documentos de Texto © Aiuco
Texto: Agrupamento Campus dono: Setor dono: Tipo
Ir Meus Documentos Todos v  Todos w | Todos hd
Nivel de Acesso Situagao:
Todos v Todos A4
2018 2019 2020
12 34 .. 100 101 Mostrando 3212 Documentos de Texto
Setor Tipode - - Situacio do Nivel de Data de
# Dono  Documento  \@entificador | Assunto Documenta Acvezo Autor Criacio

Documentos



_2.2.1. Gerenciar Compartilhamento do Setor

Por padrao, os documentos do setor sao gerenciados apenas pelo Chefe responsavel
pelo Setor. Caso seja necessario compartilhar a edicao ou a leitura desses documen-
tos com todos do setor ou alguma pessoa especifica, o Chefe responsavel devera libe-
rar o acesso do setor ou da pessoa pela opgcao Gerenciar Compartilhamento do Setor.

Obs.1: Os documentos sigilosos nao serao compartilhados.

Obs.2: Os setores adicionados terao acesso aos documentos restritos e publicos do
setor.

Caso nao seja liberado para os usuarios, ira aparecer a mensagem “Vocé nao tem per-
missao em nenhum Setor para criagcao de Documentos Eletrénicos. Por favor entre
em contato com seu chefe imediato.”

O chefe ira avaliar a liberagcdao ou nao da abertura de documentos.

! e P . .
Gerenciamento de Permisstes de Processos e Documentos Eletrénicos

0 i

(="

hele cu ter poder e chele e piocezsos e dscumentss: eletrinicns oo cotor RET- GAB 0 um dee s descndonies.

G o=

B Porpadida, Pk
= Osdocumentos sigilnces no ser 3o comgartiades
o chcionados ber3

3 0 Documentos Eletranicos com Setares

Gerenciamento de Permissdes de Processos e Documentos Eletrénicos

Com Setores

Setores que podem ler: Informe ou remova o setor que pode visualizar o documento;
Setores que podem editar e ler documentos: Informe ou remova o setor que pode
visualizar, criar e editar documento.

Com Pessoas

Servidores/Prestadores de Servico que podem ler: Informe ou remova a pessoa que
pode visualizar o documento.

Servidores/Prestadores de Servico que podem editar e ler documentos: Informe ou
remova a pessoa que pode visualizar, criar e editar documento.

Enviar Dados: Clique para confirmar as inclusdes ou remocgoes.
Obs.: é possivel incluir mais de um servidor/setor.



_2.2.2. Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto © Ajuga
Tipe do Documento: *
Modelo: *
Mivel de Acesso: *

Hipétese Legal:
A hipétese legal 56 & obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos
Setor Dono: ”
Se o setor desejaco nio ests listado, solicite permisséo so chefe desse setor

Assunto:®

2355 caractere{s) restante(s)

Classificagdes:

@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: Selecione o tipo do documento a ser elaborado.

Modelo de Documento de Texto: O sistema exibe as opgdes previamente cadastra-
das, de acordo com o Tipo de Documento selecionado. Selecione uma opgao para
criar o documento baseado no Modelo.

Nivel de Acesso: Selecione entre as op¢des, sendo:
- Publico: Qualquer servidor podera visualizar e consultar;

- Restrito: Apenas os servidores lotados no setor em que o documento foi produzido
Oou nos setores em que o processo tramitou;

- Sigiloso: Apenas o autor do documento ou do processo pode acessar o seu conteu-
do. No caso de processos sigilosos, s6 sera permitida a tramitagcao de uma pessoa
fisica para outra.

- O nivel de acesso deve seguir a lei de acesso a informacgdo.

Setor Dono: Selecionar o setor que sera proprietario do documento. Esses setores sao
agueles em que o usuario que esta fazendo a edicao tem permissao para criar docu-
mentos. Importante também ressaltar que esse setor ird determinar a numeracao do
documento.

Assunto: Informe descricao breve do documento. Essa descricao nao necessariamen-
te ird aparecer no corpo do documento, porém serve principalmente para consultas.
E importante mencionar o(s) nome(s) do(s) servidor(es) interessado(s), quando for o
caso.

Classificagées: Selecione a classificagdo do documento conforme a tabela CONARQ.
Essa classificagdo ja pode vir preenchida com base no modelo cadastrado e nao é
necessario alterar.

Salvar: Apds preenchidas as informacgdes, clicar no botao Salvar para ir para a tela de
Edicdo do Documento.



_2.2.3 Funcionalidades Documento

Sao as funcionalidades existentes para documento, elas serdao exibidas de acordo
com o status do documento, as funcionalidades que demandam mais informacdes
serao detalhadas posteriormente.

Editar: Selecione a opc¢ao Editar para preencher o documento;
Acoes:

Clonar: Permite gerar uma cépia idéntica do documento, sendo necessario apenas
definir o setor dono e editar o modelo de acordo com as novas informacgdes.

Imprimir em Carta: Opcao para impressao; Imprimir em Paisagem: Opc¢ao para
impressao; Exportar PDFA (Carta): Opc¢ao geracao de PDF;

Exportar PDFA (Paisagem): Opc¢ao geracdo de PDF;

Concluir: Utilizado para concluir o processo de edi¢cdo e passar o documento para o
status de Concluido, clique no botao Concluir;

Compartilhar Documento: Utilizar esta opcao para compartilhar o documento para
visualizagao ou edicao por outro setor ou pessoa;

Historico de Alteragoes: O sistema exibe o histérico de alteracdes do documento,
nao é alteragao no conteudo do documento;

Remover: Possivel em alguns casos, se o documento nao for mais necessario, o
mesmo pode ser removido;

Apagar: Possivel em alguns casos, se o documento nao for mais necessario, 0 mesmo
pode ser apagado. O documento assinado nao podera ser apagado;

Solicitar Revisdao: Permite uma outra pessoa revisar o documento antes da finaliza-
Gao;

Cancelar Revisao: Permite o cancelamento da solicitagcao da revisao;

Rejeitar Revisao: A revisdo pode ser rejeitada pelo autor do documento;

Marcar Como Revisado: Finalizada a revisao, essa opg¢ao devolve o documento para o
solicitante da revisao. A situacao do documento passa a ser Revisado;

Deferir Revisdao e Concluir: Permite aceitar e concluir o processo de revisio;
Solicitar Assinatura: O sistema permite a solicitacao de assinatura de terceiros;

Solicitar Assinatura com anexacg¢ao a processo: Permite a solicitagcao de assinatura
de terceiros, e apods a assinatura o sistema anexa o documento ao processo indicado;

Assinar com Senha: O sistema permite assinatura mediante confirmacao da senha
do sistema;

Assinar com Token: O sistema permite assinatura mediante token pré-configurado;
Rejeitar Assinatura: O assinante pode por algum motivo ndo assinar o documento;

Retorna para Rascunho: Permite retornar o status do documento para rascunho,
permitindo editar o documento;

Finalizar Documento: Etapa final do documento, apos finalizado o mesmo pode ser
anexado ao processo, ou cancelado, caso Nao seja mais necessario;

Cancelar: Cancelamento de um documento finalizado que por algum motivo nao
sera utilizado no processo;

Vincular Documento: O documento apods ser finalizado pode ser vinculado a outro
documento;

Criar Processo: Permite criar o processo e anexa automaticamente o documento
selecionado ao processo criado.



___2.2.3.1 Editar Documento
Editar Documento

Corpo do Documento

Corpo:

[ Codigo-Fonte [@ | 32 & | & B ® &~ QtF
B/I U&|5 % ¥ L= = € =l B e =2 =590 N E Q=
Espaca... =~ Estio ~ | MNormal ~ | Calibri - 12pt - A- (AR
1
LiE U A us Lupes U uyusa R
Uruguca - BA
Assunto: Convida para reuniio
Senhor Diretor,
o
@ Salvar e Visualizar
Editar Documento

No caso dos modelos disponibilizados pelo sistema observar os locais que estdo em
vermelho e/ou com xxxx e < >, que indicam as partes que devem ser modificadas no
corpo do documento.

O sistema ira apresentar o documento para edi¢ao do corpo do documento. As partes
de cabecalho e rodapé estao vinculadas ao Tipo do Documento e nao podem ser edi-
tadas.

Dica: Para colar textos do Word e manter a maior parte da formatagdo, use o botdo
colar do Word disponivel na barra de ferramentas no SUAP.

Remontar Corpo: Apds alteragdes no documento, o sistema permitir voltar o docu-
mento na versao inicial, definida previamente no modelo selecionado.

Apagar: Caso o documento nao seja mais necessario, 0 mesmo podera ser apagado
no momento da edic¢ao.

Salvar: Para salvar um documento, clique em Salvar. Para ter uma visao parcial do
documento, clique em Salvar e Visualizar. Note que a numeragao apresentada € um
controle interno do sistema. A numeracgao final so é atribuida no momento da assina-
tura.

Editar Documento 8468 © Ajucs

Tipodo Documento: .

SetorDono:” oo -
Se 0 setor desejsgo ndo ests listaao, solicite permissdo so chefe desse setor

ASSUNTO"  ficio n® 691/201% - Conviaa pars reunido

214 carscrere(s) restamals)

Classificacaes:

Salvar e adicionar outro(a)  Saivar & continuar editando
Edi¢do dos dados do documento



Observacdo: Para edicao dos dados do documento selecione, apés salvar o documen-

to, a opcdo Editar/Dados Basicos. Altere as informacdes necessarias e cligue em
Salvar.

__2.2.3.2. Clonar Documento

A opcao de Clonar um documento permite realizar um procedimento semelhante ao
de Salvar como do Word. Para clonar um documento, abra o documento através da
listagem de documentos e siga os seguintes passos: A¢des > Clonar

Ao clonar, é necessario Editar o Setor Dono, o Assunto e as informagdes que forem
necessarias.

niclo » Documentos de Texto » Documentos de Texto » Documento 8468 » Editar Documento 8468 » Editar Documento 70580

Editar Documento 70580 © Ajuas
Tipo do Documento:
O tipo de documento ndo pode ser slterado
Modelo:" | i Simples -
Nivel de Acessoc Piblico w
Hipéteselegal: -
A hipatese legal 56 € obrigatoria para documentos sigliosos ou restritos
SetorDono:® -
Se o setor desefado nio esté listado, solicie permissho ao chefe desse setor
Assunto:
&
255 caractere(s) restante(s)
Classificagdes:
@ Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando
Clonar Documento

__2.2.3.3. Concluir Documento

Quando o documento é concluido, o sistema altera o status do mesmo para Conclui-
do. Caso deseje retornar para edi¢cao, selecione Retornar para Rascunho.

__2.2.3.4. Solicitar Revisdo

A revisdo de documento s pode ser solicitada quando a situagao for Concluido.
Clique na opc¢ao: Solicitar em seguida na op¢ao Revisao.

Revisor: Informe o revisor, nome ou matricula SIAPE.
Observacao: informacgdes sobre o documento.

O sistema encaminha o documento para o Revisor solicitado e altera o status do
documento para Em Revisao.

___2.2.3.5. Revisar Documento

Marcar como Revisado: Finalizada a revisao, essa opg¢ado devolve o documento para o
solicitante da revisao. A situacao do documento passa a ser Revisado.

Cancelar Revisao: Opcao quando a revisdo nao € realizada, o sistema devolve o docu-
mento para o solicitante da revisao.



Inicio » Documentos de Texto » Conteudo documento » Revisdo de Documento

Revisdo de Documento

Observacgio:

Enviar
Revisdao de Documento

Deferir Revisdo e Concluir: Apos a revisdo, selecionar esta opgao para confirmar a
revisao e concluir, retornando o documento para o solicitante. Status do documento:
Concluido.

Rejeitar Revisdo: Caso a revisdo seja rejeitada, selecionar esta opgdo para devolver o
documento ao solicitante. Ao rejeitar, o documento volta a versao original e a situa-
¢ao de Concluido.

_2.2.3.6. Solicitar Assinatura

Inicio » Documentos de Texto » Documentos de Texto » Documento 8468 » Conteudo documento » SolicitagSes de Assinaturas

Solicitacdes de Assinaturas

Solicitagio Principal

Pessoa: *

Solicitagso Complementar #1 Remover solicitagio

Ordem: 1

Pessoa:

Solicitagd@o Principal
Pessoa: Informe a pessoa que ird assinar o documento.

Solicitagdo Complementar #1
Ordem: O sistema informa o niumero da ordem.

Exemplo: Foi solicitado a assinatura do Pré-Reitor e do Reitor. Sendo que o Reitor s6
deve assinar quando o Pré-Reitor assinar o documento. Dessa forma, na solicitagao
da assinatura a Ordem para o Pro-Reitor deve ser a solicitagao principal e a ordem 1
para o Reitor, apds o Pro-Reitor. Se tiver mais uma assinatura coloca na 2 e assim por
diante. Se o valor da ordem for igual, o sistema ndo fara diferenca de quem assina
primeiro ou ndo.

Pessoa: Informe o nome das pessoas complementares para assinatura.
Adicionar Solicitacao: Selecione, caso seja necessario adicionar mais pessoas.
Enviar Solicitagées: Clique em enviar para confirmar a solicitagao de assinatura.

__2.2.3.7. Solicitar Assinatura com Anexag¢éo a Processo

Esta funcionalidade permite que, apds a assinatura do documento, o processo seja
vinculado automaticamente a um processo ja existente.



Solicitacdes de Assinaturas Com Posterior Anexacao ao Processo

Solicitagdo Principal

Pessoa: * . )
Escolhauma opgio

Anexar ao Processo: * Escolha un )
Escolha uma opgso

Encaminhar Processo: @ Sem despacho O Com despacho
Setor de Destino do . .
Tramite: Escolhauma opgao

Solicitagdo Complementar #1 Remover solicitagio

Ordem: ’

Pessoa:

Escolha uma opcéo

Adicionar Solicitagio

Enviar solicitacdes
Solicitagao de Assinaturas com posterior anexagao ao pProcesso

Pessoa: Informe a pessoa que ird assinar o documento

Anexar ao Processo: Informe o numero do processo que o documento sera anexado.

O usuario devera ter permissao para edigdao no processo para poder anexar o docu-
mento.

Encaminhar Processo: Informar a opcdo com ou sem despacho
Setor de Destino do Tramite: Informar o setor de destino.

Pessoa: Informar a(s) pessoa(s) que deve(m) ser adicionada(s) para assinatura, se for
o caso. Clicar no botao Adicionar Solicitagcao caso tenha mais de uma pessoa.

Enviar Solicitagcdo: Clique para enviar a solicitacdo de assinatura com anexagao. O
usuadrio poderd assinar o documento ou Rejeitar Assinatura.

Inicio » Dashboard » Documentos de Texto » Documento 78 » Centeudo documento » Rejeitar Solicitagdo de Assinatura

Rejeitar Solicitacdo de Assinatura

Justificativa da Rejeigdo:

Rejeitar solicitagdo de assinatura

Justificativa da Rejeicao: O usudrio devera justificar a rejei¢ao da assinatura.



__2.2.3.8. Assinar Documento

Antes da primeira assinatura do documento, o sistema exibe a tela para geracao
automatica da numeracao.

Assinatura de Documento

Passos 1of 2

Sigla do Tipo de

Documento: 9T 1CI0

Nimero: *

2020

Sigla do Setor:

Definir Identificador
Geragado do documento

O sistema ira gerar a numeragao baseado no setor dono do documento, apds confir-
mar a numeragao automatica o sistema ira exibir a tela para a assinatura efetiva. E
possivel alterar a numeracao do documento, para pular documentos que por algum
motivo foram criados fora do sistema, mas nao é possivel retroagir nimero, somente
numeros posteriores.

RET-GAB/RET/IFBAIANO

Assinatura de Documento

Passos 2 of 2

Senha: *

Assinar Documento
Primeiro passo , Anterior

Perfil: Informe o perfil que ird constar na assinatura do documento. O sistema exibe

o cargo e também as funcgdes, caso existam;
Senha: Informar a senha do SUAP.

___2.2.3.9. Finalizar Documento

Finalizar Documento: Ao escolher a opc¢do Finalizar Documento o sistema solicita
confirmacgao do usuario, a partir deste momento o documento nao podera mais ser
assinado ou editado. O status do documento é alterado para Finalizado.

Criar processo: O sistema encaminha para a funcionalidade Adicionar Processo Ele-
tronico e anexa automaticamente ao novo processo o documento selecionado.



__2.2.3.10. Vincular Documento

O documento deve estar finalizado e o usuario deve ter acesso, para poder realizar o
vinculo abaixo:

Inicio » Documentos de Texto » Documentos de Texto » OFICIO 247/2020 - RET-GAB/RET/IFBAIANO » Conteudo documento » Vincular Documentos

Vincular Documentos

Documentotextobase:" 0,016 9479020 - RET-GAB/RET/IFBAIANO

TipodeVinculo:* -
Documento Alvo: * -
Buscar
Vincular Documentos

Documento Base: O sistema apresenta o numero do documento base.
Tipo de Vinculo: Selecione o Tipo de Vinculo.
Documento Alvo: Informe o nimero do documento alvo para a vinculagao.

Apods a vinculagao, o documento sera relacionado na lista de Documentos Vinculados
que aparece ao lado direito do documento.

___2.2.3.11. Elaborar Minuta

Qualguer documento elaborado no sistema e concluido é considerado uma minuta
(considerando que o documento ainda nao foi assinado).

Para adicionar uma minuta ao processo eletrénico, siga as instru¢cdes do item 3.2.1.2
“Aba Minutas”.

Obs.: no caso de minutas encaminhadas para assinatura de servidor localizado em
outro setor, o usuario podera compartilhar o documento (minuta) facilitando dessa
forma a assinatura e correcdes que forem necessarias.

Inicio » Documentos de Texto » Documentos de Texto » Documento 70580

Documento 70580

m Compartilhar Documento Histdrico de Alteractes
Ras U b(Med

Compartilhar Documento

Na opc¢ao setores que podem editar e ler informar o setor de destino para assinatura
da minuta.
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Gerenciamento de Compartilhamento de Documento

Com Setores

Setores que podem ler:

E possivel selecionar mais de um item

Setores que podem editar
eler:

E possivel selecionar mais de um item

Com Pessoas

Servidores/Prestadores
de Servigo que podem ler:

E possivel selecionar mais de um item
Servidores/Prestadores
de Servigo que podem
editar e ler:

E possivel selecionar mais de um item

3. Processos Eletronicos

3.1. Caixa Entrada e Saida

Inicio » Caixa de Processos RET-GAB » Caixa de Processos

Caixa de Processos

RET.GAB  RET-GAB-SEC

FILTROS
Texto: Campus de Origem: Setor de Origem: Tipo de Processo:
Selecione um Campus v ———— v Selecione um tipo de processo w
Atribuidos para: Rétulo:
— v Nenhum A

Enviar

AReceber 26 A Encaminhar 18 ADespachar 1 A Receber pelo Setor de Destino 32

Aguardando Juntada de Documento 14
Aguardando Validagio de Juntada &

Caixa de Processos

A caixa de entrada e saida de processo permite acesso aos processos pelas opcoes
Entrada: Processos a receber;

Entrada: Processos a encaminhar;



Entrada: Processos a despachar;
Saida: Processos a receber pelo setor de Destino.

O sistema também permite localizar os processos pelos setores a que o usuario tem
acesso.

3.2. Processos

Inicio » Processos Eletrnicos

Processos Eletrdnicos © Aiuda

Texto: Agrupamento: Campus de criagio: Setor de criagdo: Campus Atual:

Lorepn ipsyum

Ir Meus Processos A4 Todos A4 Todos A4

Setor Atual: Tipo de Processo: Diata/Hora da Criaggo: Mivel de Acesso: Situacio:

Todos v Todos v Qualquer data v  Todos v  Todos v

Processos Eletronicos

O sistema apresenta a lista de todos os processos cadastrados, que tenha visibilidade
publica. Os processos restritos e privados sé6 serdo exibidos se o usuario possuir per-
missao para tal ou se estiver como interessado.

A tela possui filtros para busca dos processos:

Texto, Campus de Criagao, Setor de Criagao, Campus Atual, Setor Atual, Tipo de Pro-
cessos, Data/Hora da Criacdo, Nivel de Acesso e Situacdo do processo.

Também sao exibidas as abas de consulta rapida no campo Agrupamento:

Meus Processos: Lista todos os processos em gque o usuario foi marcado como inte-
ressado;

Processos de Interesse: Processos que o usuario estiver como interessado;

Processos aguardando Minha Ciéncia: Quando ¢é solicitada ciéncia de processo pelo
interessado;

Despachos Pendentes: Todos os processos em que o usuario devera deferir ou nao
um despacho para que o mesmo tenha seu encaminhamento realizado. Esses despa-
chos geralmente sao construidos por terceiros que solicitam a outra pessoa que
aprove ou nao o despacho para encaminhamento. Um exemplo comum s3ao os des-
pachos do tipo “Para Providéncias”, “Autorizo” e etc, mas que precisam ser assinados
pela autoridade competente;

Solicitagcées de Documentos: Quando é solicitado ao interessado a inclusao de docu-
mento(s) no processo;

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

Solicitacao de Ciéncia: Quando é solicitado ao interessado a ciéncia do processo;

Todos: Todos os processos com nivel de acesso publico e também os restritos e priva-
dos que o usuario tem permissao para acesso.

Obs.: para localizar um processo de outro setor o usuario deve selecionar “Todos” no
campo Agrupamento.



_3.2.1. Adicionar Processo Eletrénico

niclo » Processos Eletronicos » Adiclonsr Processo Eletrnico

Adicionar Processo Eletrénico @ Ajuas

Interessados: * |

E possivel selecionsr mais de um item

Tipode Processo: * =

Assunto: ©

Nivel de Acesso: ”

~
Hipotese Legal v

Setorde Criagdo:* | v
Classificag@es:

LENENl)  Sahvare adicionar outro(s)  Sakvar e continuar editande

Adicionar Processo Eletrénico

Interessados: Informe os interessados do processo;
Tipo de Processo: Selecione o tipo de processo, através do botao Buscar;

Assunto: Informe o numero do oficio, érgao, assunto do processo e o nome do inte-
ressado;

Nivel de Acesso: Selecione o nivel de acesso (os processos com informacgdes pessoais
devem ser classificados como restritos);

Setor Criacao: Selecione o Setor de Criagao do Processo;

Classificagcoes: Caso o tipo de processo selecionado esteja configurada a Classifica-
¢coes, o sistema ira buscar esta informacao;

Salvar: Confirma as informacodes e gera o processo.

Obs: No campo assunto é importante uma descricao objetiva informando o assunto,
numero e nome do 6rgao se houver e principalmente o nome do interessado.

Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrénico » Processo 23327252541 2020-96

Processo 23327.252541.2020-96

Em trémite
Dados Gerais
%er‘i:;"m‘? RET-RET-GAB Nivel de Acesso: | Restrita | Informaggo Pessosl (Art. 31 as Leino 12.527/2011)

Tipo: Viagem: Solicitagio de Didrias e Passsgens
Assunto: Proposta para concessBo de didrias e passsgens- 16 a 20 de margo - LEILA DE SOUZA LIMA

Interessados: 1 Leilalima

Data do

26/08/202009:5%9:02 por Leila Lima Ultima Modificagao:  26/08/2020 09:59:02 por Leils Lima
Cadastro:

Nimero
Protocolo
Nove (NUP
21):

0105161.00250513/2020-98 Mimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23327.252541.2020-%6

Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados dinutas Comentérios Solicitagdes

Menhum documento sssociado ao processo.

Processo Gerado



O sistema exibe o detalhamento do processo selecionado, com as opg¢des de tramite

realizados e também os registros das a¢cdes efetuadas no processo, sao apresentadas
também as seguintes abas:

__3.2.1.1. Aba Documentos

Deocumentos 7 Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagtes

p——

Despacho: #81400

Encaminhado por: Destino: 4 Recebido por:

Marcelito Almeida RET-GAB Leila Lima

&s 30/07/2020 14:30 &s 04/08/2020
16:08:07

Documentos

Todos os documentos anexados ao processo, tanto criados no SUAP quanto anexa-
dos ao sistema sao exibidos nesta tela, também sdo exibidos aqui os anexos dos
requerimento abertos através da funcionalidade Abrir Requerimento. E possivel veri-
ficar a integridade do documento e remové-lo. Caso um documento seja removido, o
sistema apresenta a opg¢ao Exibir Documentos Removidos.

Para visualizar o documento, clique no link com o nome do documento.

Adicionar Documento Interno

Inicio » Processos Eletrénicos = Processos Eletrbnicos = Processo 23327252541 2020-96 » Documentos que podem ser adiclonsdos ao processo 23327252541 2020-96 » Documentos que podem ser adiclonados 8o processo 23327252541 2020-96

Documentos que podem ser adicionados ao processo 23327.252541.2020-926

Dados Gerais

Setor de Origem: RET - RET-GAE Nivel de Acesso: Restrite | InformagBo Pessoal (Art. 31 da Leino 12.527/2011)

Tipo: Viagem: Solicitagio de Didrias & Passagens

Assunto: Propostapara concess&o de diérias e passagens - 16 a 20 de margo - LEILA DE SOUZA LIMA

Interessados:  1-Leilalima
Datado Cadastro:  26/08/2020 09:5%:02 por Leila Lima Ultima Modificagao:  26/08/2020 09:5%:02 por Leila Lima
P, I
Novo (NUP 21)- 0105161.00250513/2020-98 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23327.252541.2020-96

FILTROS

Por Campus: * Por Setor:* Por Tipo: Por Data de Criag8a: Por Mumero/Conteldo:

RET v RET-GAS v oficio v 221/2020 Ewn
1] finali: poderio ser adici aop

Total de 1item

Agoes MNimero do Documento Assunto Nivel de Acesso Assinado por Autor Opgoes
Q OFICIO 221/2020 - RET-GAB/RET/IFEAIANC Oficio n* 221/2020 - Interrupglo de Férias - LEILA DE SOUZA LIMA Putlico Mercelito Almeida | LeilaLima

Lista de Documentos



Nesta tela sao listados todos os documentos criados pelo setor do usuario logado
com status Finalizado, os outros status nao sao listados.

Adicionar ao processo: Ao definir qual documento deve compor o processo, clique
no botdao Adicionar ao processo, € o sistema ira vincular o documento ao processo.

Adicionar Documento Externo

Somente serfo carregedos arquivos com extensSo: pdf
Pazzoz 1de 2
Dados do Documento
Arquive:* | Egooher arquiva | Nenhum aruivo sslecionado
Tipode Conferénclac® | v
e =
Assurta: *
Mivel de Acesso: Piiblico "
Hipoteselegak = -
Setor Dono:* - Responsével pelo _
RET-GAB w Documente:+ | ‘b Leilage Souza lima
Deve serinformacs ume peczos fizics
Dados Adicionais
Mumero: Anc:
Sigia do Senr:
Sigla do Tipo de
Documento:
Assinatura
Tipode Assinatura:* @ Aszinsturapor Senha O Assingtura por Token

Upload Documento Externo

Arquivo: Selecione o arquivo a ser anexado;
Tipo de Conferéncia: Selecione o Tipo de Conferéncia;
Tipo: Selecione o Tipo do documento;

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

Nivel de Acesso: Selecione o nivel de acesso do documento;
Setor Dono: Selecione o tipo de busca do setor dono do documento;

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

Numero: Informe o nimero do documento; (opcional)

Ano: Informe o0 ano do documento; (opcional)

Sigla do Setor: Informe a sigla do setor; (opcional)

Sigla do Tipo de Documento: Informe a sigla do Tipo de Documento; (opcional)

Tipo de Assinatura: Informe o tipo de Assinatura que sera usada para validar a inclu-
sao do documento externo.

Salvar: Clique para confirmar a operacgao.
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__3.2.1.2. Aba Processos Apensados, Anexados e Relacionados

' Y

Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados

Minutas Comentarios Solicitagdes

Processos Apensados

nsar Processo
Ape

@ Para que um processo seja apensado & necesséric atender os seguintes pré-requisitos:
» O processo a ser apensado ndo pode ter sido anexados a nenhum outro processo.
» O processo aser apensado ndo pode ter sido apensado & nenhum outro processo.
» Os processos devem ter os mesmos interessados.
» Processos sigilosos so podem ser apensados a outros processos sigilosos.

Menhum processo apensado.

Processos Apensados, Anexados e Relacionados

Para cada uma das opg¢des, o sistema apresenta um botdo para Adicionar, cada fun-
cionalidade existem regras especificas, o sistema exibe essas regras na tela azul.

Apensar Processos

Processos a Apensar: *

E possivel selecionar mais de um item

Justificativa: *

Enviar
Apensar Processo

Processos a Apensar: Informe o numero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa do apensamento.
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+ Processos Apensados

=D ¢

Para gue um processo seja apensado & necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser apensado n3o pode ter sido anexados a nennium outro processo.

= O processoa ser apensado N30 pode ter sido apensado a nennum oUTro Processo.

. Osprmes&ns devem ter os mesmos interessados.

= Processos sigilosos 56 podem ser apensados a outros processos sigilosos.

Processos Assunto Apensado por Data de Apensacio Justificativa

23188.000004.2018-80

Apds apensar, é possivel desapensar os processos ficando registrado o desapensa-
mento.

Anexar Processos

- %
Processos a Anexar: ErreiET Q

E possivel selecionar mais de um item

Somente serdo exibidos processos cujos interessados sejam os mesmaos

Justificativa: *

o
Processos a Anexar: Informe o processo a Anexar;
Justificativa: Informe a justificativa da anexacgao.
Relacionar Processos
Processos que podem ser relacionados ao processo 23327.252541.2020-96
FILTROS
Por Namero do Processo: Campus Dono: Por Setor Dono: Por Tipo de Processo: Data de Criagdo:
Selecione um Campus e R Selecione um fipo de processo w Enviar
Total de 18989 itens | wanterior 1 2 3 4 _ 5%1 592 593 594 proximo »
Agoes Processo Assunto :::Is:e TrE
Q 33332'251492'2020' Solicita analise, autorizagdo e encaminhamentos para prorrogagio do contrato 32/2016 (5° Termo Aditiva). Publico



O sistema existe a relacao de processos que podem ser relacionados. Selecione o pro-
cesso desejado clicando no botao Relacionar ao Processo. Para facilitar a busca, é
possivel realizar filtro de pesquisa por Numero, Tipo Setor e Data de Criagao. Apods
relacionar é possivel remover a relagao do processo.

Aba Minutas

Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados | Minutas | Comentarios SolicitagGes

Adicionar Minuta

Menhuma minuta associada ao processo.

O sistema lista as minutas ja cadastradas e a opgao Adicionar Minuta.

Minutas que podem ser adicionadas ao processo 23327.252541.2020-96

FILTROS
Por Campus: * Por Setor: * Por Tipo: Por Data de Criago: Por Mamero/Contetdo:

RET v RET-GAB v  Todos v minuta Enviar

© Somente documentos concluidos poderdo ser minutados.

Total de 3itens
= Mamero do Tipode Status do Nivel de Aszinado o
Lo Documento e Documento Documento  Acesso por LT | EE
Q Documento Minuta Portaria Portaria | Concluido | Publico =i
4498 Lima
Lista de Documentos

O sistema exibe os documentos que podem ser adicionados na Minuta, somente os
documentos Concluidos poderao ser minutados.

Cligue no botdo Adicionar Minuta ao processo.

Adicionar Minuta do Documento 4498 ao Processo 23327.252541.2020-96

Usuario:" ) cila Lima (1290562)

Senha: *

Confirmar Adi¢cdo Minuta

O sistema ird pedir a confirmacao da agao por meio de senha.
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Documentos 1

Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas 1 Comentarios Solicitagoes

Adicionar Minuta

Remover

Wisualizar
Minuta #9537
Minuta Portaria

Nilmero: Incluido por: Tipe do Documento: Informagdes do
957 Leila Lima em Portaria Parecer:
26/08/2020 10:25:17 - em-
Minuta Adicionada

Apods a adicao da minuta, o sistema permite Visualizar e Remover a Minuta.

___3.2.1.3. Aba Comentarios

Documentos 1

Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas 1 Comentirios Solicitagtes

Adicionar Comentario
MNenhum comentario.

Comentario

O sistema exibe os comentarios cadastrados e permite adicionar novas através do
botdao Adicionar Comentario.
Comentario: Informe os comentarios referentes ao processo e clique em Salvar.

__3.2.1.4. Aba Solicitagées

Documentos 1 Processos Apensados, Anexados e Relacionados

Minutas 1 Comentarios Solicitagoes
Solicitar Despacho

Solicitar Ciéncia
M&o ha nenhuma solicitacéo para este processo.

Documentos

Processos Apensados, Anexados e Relacionados

Minutas 1 Comentarios SolicitacGes |

Solicitagoes

E possivel solicitar despacho e/ou ciéncia.




Solicitagdo de Despacho

O sistema exibe as solicitacdes de despachos cadastradas e permite adicionar novas
através do botdo Solicitar Despacho.

Solicitacdo de despacho do 0105161.00250513/2020-98

Processo:’ 53337 252541202096

Corpo:*

Solicitar Assinaturaa:*
Senha:*

Setorde Destinodo U AutoCompletar O Arvare
Tramite (Buscar por): *

Adicionar Despacho

Corpo: Informe o corpo da solicitagao do despacho;
Solicitar assinatura: Informe quem ird assinar o despacho;
Senha: Informe a senha para confirmar a operacgao;

Buscar por Setor por: Informe a op¢ao de busca do setor que ira receber o processo,
Nnao é preciso encaminhar necessariamente ao setor do assinante do despacho. Se
selecionado outro setor, o despacho assinado o processo ja estara no setor de destino
correto;

Autocompletar: Informe o setor destino;

Arvore: Selecione o setor destino.
Solicitar Ciéncia

Solicitar Ciéncia - Processo: 23327.252541.2020-96

Processo:" | 93357 752541.2020-06

Interessados: * -
Selecionar

Data Limite da Ciéncia: *

Justificativada
Solicitagdo: *

TipodaCiéncia:* O Motificagdo  Olntimicde O Citagéio

Solicitar Ciéncia



Interessados: Selecione o Interessado que devera receber a ciéncia;
Data Limite da Ciéncia: Informe a data limite da ciéncia;
Justificativa da Solicitacao: Informe a motivacao da ciéncia;

Permitir Juntada?: Informe a opgao caso seja necessario além da ciéncia a inclusao
de documentos.

Data Limite da Juntada: Informe a data limite para a inclusdo dos documentos
necessarios.

Tipo da Ciéncia: Selecione um dos tipos;
Enviar: Clique para confirmar a operacao.

___3.2.1.5. Dar Ciéncia ao Processo
Dar Ciéncia ao Processo 23188.000073.2018-93
~ Solicitagao de Ciéncia
Salictante
Data s Sallctacio -

Tipode Cléncla

Justificativada
Solicitagio

« Declaracio de Ciéncia

Eu,

Perfil:*

Declaro-me ciente: *

Usuario:

Senha: *

Dar Ciéncia ao Processo

O interessado devera dar ciéncia ao processo, informando as informacdes abaixo.
Perfil: Selecione o perfil que dara ciéncia ao processo;

Declaro-me ciente: Marque a op¢ao que esta ciente do processo;

Usuario: O sistema apresenta os dados do interessado;

Senha: Informe a senha para confirmar a operacgao;

Assinar: Clique para confirmar a operacao.

Apds realizar a ciéncia, o sistema apresenta os dados do processo.

_3.2.2. Funcionalidades do Processo

Processo 23327.252541.2020-96

Em tramite
# Editar v Solicitar « & Baixar/Visualizar Processo

Funcionalidades do Processo em Andamento




O sistema habilita as seguintes funcionalidades para o usuario que tem permissao no
processo:

Finalizar: Permite finalizar o processo;

Encaminhar: Permite a tramitagao do processo para outro setor com ou sem despa-
cho;

Editar:
Nivel de Acesso: O sistema permite editar o nivel de acesso;
Interessados: O sistema permite editar os interessados do processo;
Solicitar Ciéncia: O sistema permite solicitar ciéncia ao interessado do processo;

Baixar/Visualizar Processo: O sistema exibe o detalhamento do processo, exibindo a
primeira tela com os dados do processo e na sequéncia os anexos por ordem de inser-
cao.

___3.2.2.1. Finalizar Processo

Inicio » Processos Eletranicos » Processo 23327 252541 2020-96 » Finalizar Processo 23327 252541 2020-96

Finalizar Processo 23327.252541.2020-96

Processo:" | 53357 962541.2020-96

Justificativa: *

Senha: *

Finalizar Processo

Processo: O sistema exibe o numero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa da finalizacao;
Senha: Confirme a finalizagao com a senha;
Enviar: Confirme a operacao.

Processo 23327.252541.2020-96 & Baixar/Visuslizar Processo v

| Finalizado
Funcionalidades Processo Finalizado

Apos finalizar o processo, o sistema permite Remover a Finalizagdo e retomar o
tramite do processo.



Remover finalizacdo do Processo 23327.252541.2020-96

Processe:" | 53377.262541.2020 96

Justificativa: *

Senha: *

Remover Finalizacao

Processo: O sistema exibe o nUmero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa da remocao da finalizacao;
Senha: Confirme a finalizagdao com a senha;

Enviar: Confirme a operacao.

___3.2.2.2. Encaminhar Sem Despacho
Encaminhar Processo 23327.252541.2020-96

Dados da Tramitacio

Buscar setor de destine O Auto Completar O Arvore
.

por:
Encaminhar Processo Sem Despacho

Buscar setor de destino: Selecione a forma de busca do setor de destino;
Auto Completar: Informe o setor;
Arvore: Selecione o setor;

Salvar: Confirme a operacao.

___3.2.2.3. Encaminhar Com Despacho
Encaminhar Processo 23327.252541.2020-96

Dados da Tramitacio

Despacho: *

Busear setor de destino O Auto Completar O Arvore
por:*

Autenticagio

Senha:

Encaminhar Processo Com Despacho



Despacho: Informe o despacho;
Buscar setor de destino: Selecione a forma de busca do setor de destino;
Auto Completar: Informe o setor;
Arvore: Selecione o setor;
Perfil: Selecione o Perfil que sera utilizado para assinar o despacho;
Senha: Confirme a operagao com a senha;
Salvar: Confirme a operacao.

___3.2.2.4. Receber Processo

Processo 23327.251863.2020-18

Em tramite
b Adicionar Interesse X Baixar/Visuslizar Processo ¥
Funcionalidades Processo em Andamento

Ao acessar um processo que foi encaminhado para o setor que o usuario pertence, o
sistema habilita o botao Receber. Ao clicar, o sistema pede confirmagao do recebi-
mento e muda o status do processo para Recebido e altera as funcionalidades permi-
tidas ao processo em andamento no setor.

Ao setor que encaminhou o processo, ird aparecer o botdo Remover Ultimo Tramite.

___3.2.2.5. Solicitar Documento

Adicionar Solicitacdo de Juntada de Documentos

Processo:* | »3805.250391.2019-50

Solicitados: *

Motivagio: *

Data Limite: *

Solicitar Documento

Processo: O sistema informa o numero do processo selecionado;

Solicitado: Selecione o(s) Interessado(s) para adicionar os documentos necessarios
(importante informar o interessado na abertura do processo ou editar > interessados
para incluir, se for o caso);

Motivacao: Informe a motivacdo da adicdo dos documentos necessarios;
Data Limite: Informe a data limite para adicionar os documentos;
Salvar: Clique para confirmar a operacao.



oy
Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagbes 1

+ Solicitagdes de Juntada de Documentos

Pendente

Solicitacdo de Anexacdo de Documento a

Justificativa da Solicitagdo Cancelar Solicitagéo

Data Limite: Solicitag3o por: Data da Resposta:

Documento Solicitado

Inicio » Processos Eletrénices » Processo 23188.000062.2018-11 » Declaragdo de Conclusio de Juntada de Decumento ao processo 23188.000062.2018-11
Declaracido de Conclusdo de Juntada de Documento ao processo 23188.000062.2018-11

+ Dados Gerais

Sollcltante

Data da Solicitagio Data Limite

Justificativada
Solleltagio

+ Declaracao de Conclusao de Juntada

Eu, declaro para os devidos fins que conclui a juntada de documentos do atual processo.

Concluir Solicitagdo: *

Usudrio: *

Senha: *

Enviar

Adicionar Documento: Adiciona um Documento Criado no SUAP ao processo.
Realizar Upload de Documento: Permite anexar documento externo ao processo.

Concluir Solicitacdao: Quando finalizar a juntada dos documentos, clicar no botado
concluir para retornar ao processo ao solicitante.

Ao realizar a juntada, os documentos ficam na Aba Documentos com a situag¢ao Pen-
dente.

Avaliacdo de Documentos: O solicitante de documentos deverd avaliar todos os
documentos juntados ao processo, com opg¢ao de deferir ou indeferir e segue o trami-
te do processo.
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3.3. Adicionar Requerimento

Adicionar Requerimento

Tipo de Processo: *
;

Mivel de Acesso Padréo:
Hipdtese Legal:
Assunto: *

Descrigao: *

Essa informag&o seré exibida no requerimento que dara origem ao processo.
510 caractere(s) restante(s)

O sistema exibe os dados do usuario logado;

Tipo de Processo: Selecionar o tipo de processo para abertura;

Nivel de acesso: Preenchido automaticamente pelo sistema;

Assunto: Informe o Assunto;

Descricao: Informe o que for necessario para prosseguimento do processo;

Clique em Salvar para confirmar.

Requerimento 7522 Gerar Processo Eletrénico Modo de Visuslizagéo

Iniciado em 26/08/2020 as 11:09:06

Dados Gerais

Mimero 7522

Tipode

ceo Viagem: Solicitagéo de Diarias e Passagens

Nivel de Acesso
Padrio

Restrito
Hipétese Legal Informagdo Pessoal (Art. 31 da Leino 12.527/2011)
Assunte Propostade diarias e passagens
Descricio  Proporta de didrias e passagens

D‘f‘:’ Hora  54/08/2020 11:09
niciado

oy
Documentos

Adicionar documentos ao Requerimento

Documentos: Adicione os documentos necessarios para subsidiar o requerimento.
Obs.: vide no item 3.2.1.1. as instrucdes para adicionar documentos internos.
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Adicionados os documentos, o requerente seleciona a op¢cao Gerar Processo para os
encaminhamentos.

Finalizar Requerimento 7522

Ao finalizar este requerimento sera criado um Processo Eletrénico a partir destes dados.

Dados Gerais do Requerimento

Senha: *
Perfil: *

Destino do primeiro ) Buscar usando o Auto Completar O Buscar usando a Arvore @Sugestio do sistema: RET-GAB

tramite: *

Gerar processo eletrénico

Buscar setor de destino: Selecione a forma de busca do setor de destino;
Auto Completar: Informe o setor;
Arvore: Selecione o setor;
Sugestao do sistema.
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Referéncias:

Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacao do IF Baiano
Manual Médulo Documento e Processo Eletronico - IF Mato Grosso



