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ANEXO II - MATERIAL DE APOIO

Implantagdo de Processos Eletronicos no Sistema Unificado da Administracido Publica - SUAP
Prezados servidores,

Considerando a necessidade de implantacdo do mddulo de processos eletronicos no SUAP, no
ambito do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima-IFRR, elaboramos o presente
Material de Apoio para auxiliar os usudrios nas agdes € na utilizagdo do sistema.

Para tanto, ressaltamos que o SUAP possui dois ambientes: um de producao, onde sdo criados os
documentos e processos oficiais, € um outro de homologacdo, onde os usuérios podem realizar diversos
testes e simulagdes, caso tenham interesse e para uma maior familiaridade com o sistema. Os acessos aos
ambientes sdo realizados nos seguintes /inks:

v’ Acesso Ambiente de Produgio: http://suap.ifir.edu.br/
v’ Acesso Ambiente de Homologagdo: https://suaphomologacao.ifrr.edu.br/ (Ambiente para
realizacdo de testes e simulagdes, caso haja necessidade)

Passamos, a seguir, a apresentar de que forma sera realizada a utilizagdo do sistema e suas
funcionalidades:

UTILIZANDO O SISTEMA:

1. LOGIN

Para entrar no sistema, informe o ‘Usudrio’ e a ‘Senha’. Em seguida, clique na op¢do ‘Acessar’.
Registramos que para o acesso tanto ao Ambiente de Produ¢do quanto ao de Homologagao o usudrio e a
senha sdo 0s mesmos.

Usuario: Matricula SIAPE
Senha: Senha do SUAP (Senha padrao de usuarios: ifrr.CPF do servidor

sistema unificado de
administragao publica

S
I Acesso do RESPONSAVEL

Autenticacdo de DOCUMENTOS

Solicitagio de CERTIFICAGAO ENEM

Quantitativos CERTIFICACAO ENCCEJA / ENEM

Consulta de CONTRATOS
Relatdrios Individuais de Trabalho

Avaliagio de ESTAGIO

Acessar
o AVALIACAO INTEGRADA

Esqueceu sua senha?
Consulta de PROCESSOS FISICOS

Deseja alterar sua senha?

Autenticar DOCUMENTO ELETRONICO

© 2019 SUAP | Desenvolvimento: IFRR - suap-prod
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2. ACESSAR O MODULO

Acessar 0 Menu “Documentos/Processos” — Sub-menu “Processos eletronicos”:

B = & J ¢ B = &= J 9 A

© PENDENCIAS

Ha3 titulagdes Inconsistentes

H RESERVA DE SALAS & CALENDARIO ADMINISTRATIVO
3 NOTICIAS ABRIL
PORTAL DO IFRR Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3

13/04/2020
“Home office: estou Para Avaliar 6 7 8 9 | 10

trghalhando mais? Como 13 14 | 15 | 16 | 17
Tm\zarmelrl tempo?” é otema 20 21 22 23 24
da segunda live do IFRR
Documentos Eletrénicos 27 28 29 30

09/04/2020

ACAO SOCIAL - Servidores

entregam cestas basicas as

Processos Fisicos familias de estudantes em

vulnerabilidade social I De 6/4 a 30/4: ISOLAMENTO SOCIAL [COVID-
19) - PORTARIA 9/2020 -

B DOCUMENTOS ELETRONICOS De 18/3 a 5/4: ISOLAMENTQ SOCIAL (COVID-
19) - PORTARIA 1/2020 -
CCEC/REITORIA/IFRR, de 17/03/2020.

Gerenciamento de PermissGes

AZAAAATA

2.1 Sub-menu “Caixa de Processos”:

Inicio » Caixa de Processos GAB

Caixa de Processos GAB e —
Qualquer Setar CONSUP m

# INicio Texto: Campus de Origem: Setor de Origem: Tipo de Processa:
Selecione um Campus ¥ - v Selecione um tipo de processe ¥
Documentos Eletrénicos Atribuidos para Cmae
--------- v MNenhum v

Enviar

Sem Tramitaco 1 ADespachar 1 A Receber pelo Setor de Destin

A Caixa de Processos permite acesso aos processos pelas opcoes:

A receber: Processos aguardando o seu recebimento;

A encaminhar: Processos aguardando o seu encaminhamento;

Sem tramitacio: Processos abertos sem tramitacao;

A receber pelo setor de destino: Processos aguardando o recebimento pelo setor de destino.

ApoOs o recebimento do processo, este ficard disponivel na aba “A encaminhar” para o devido
prosseguimento, que se dard conforme descrito no item 2.4 e seus subitens, de acordo com a a¢do necessaria.
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2.2 Sub-menu “Processos”:

Inicio » Processos Eletrénicos

Processos Eletrénicos

Texto: Agrupamento: Campus de crisgio: Setor de criagdo

Q. Meus Processos x

_ INiCIO Campus Atual Setor Atual: Tipo de Processo: Data/Hora da Criagéo:

Documentos Eletronicos Nivel de Acesso: Situagio: interessados

Filtrar

Mostrando 2 Processos Eletrénicos

Setor Nivel

- Data de A Setor Ultima
#  MNumero Protocolo Tipo de Processo Assunto Interessados de ; e Sltuagio Atual de Movimentagio
N Crlagio Acesso
= Any
Processos Fisicos > Processo teste Almeida
23231.000185.2020-  Acesso & Informagio: de trémite com | = Francisco 09/04/2020 " . 13/04/2020
Gerenciamento de Permissoes Q 26 Demanda do e-SIC barramento do Filno S5 15:04 FNCIEEE CAl Biico 08:19
PEN = Thyago
Tosin
£J ENSINO
= Alaine
& PESQUISA Morais
= Any
il EXTENSAO Almeida

Esse sub-menu tanto apresenta a lista de todos os processos cadastrados, como fornece a opgao de criagao
de novos processos, conforme veremos a seguir.

Nesse sub-menu, o sistema apresenta a lista de todos os processos cadastrados, que tenha visibilidade
publica. Por padrdo, sera exibido o agrupamento ‘“Meus processos”. Os processos restritos € privados so
serdo exibidos se o usudrio possuir permissdo para tal.

A tela possui filtros para busca dos processos: Texto, Agrupamento, Campus de Criagdo, Setor de Criagao,
Campus Atual, Setor Atual, Tipo de Processos, Data/Hora da Criagdo, Nivel de Acesso, Situacdo do
processo e Interessados.

O filtro “Agupamento” permite as seguintes consultas rapidas:

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

Processos de Interesse: marcagdo que um usuario pode fazer num processo para filtrad-lo mais facilmente,
em que ele nem € o interessado, nem o destinatario do processo, mas tem algum interesse em saber seu
tramite;

Processos Aguardando Minha Ciéncia: Quando ¢ solicitada ciéncia de processo ao interessado;
Despachos Pendentes: Todos os processos em que o usudrio devera deferir ou ndo um despacho para que
o0 mesmo tenha seu encaminhamento realizado. Esses despachos geralmente sao construidos por terceiros
que solicitam a outra pessoa que aprove ou nao o despacho para encaminhamento. Um exemplo comum
sao os despachos elaborados pelos servidores do setor e que necessitam de assinatura da chefia;
Solicitacdes de Documentos: Quando ¢ solicitado ao interessado a inclusdo de documentos no processo;
Solicitacoes de Juntada: Quando ¢ solicitado ao interessado a juntada de documentos no processo.
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2.2.1 Adicionar Processos no Sub-Menu “Processos”:
No sub-menu “Processos” também podem ser criados os processos, clicando no botao “Adicionar Processo
Eletronico”, conforme imagem abaixo:

Inicio » Processos Eletranicos \

Processos Eletronicos

FILTROS:
Texta: Agrupamento: Campus de criagao: Setor de criagio:
4 INiCI0 Campus Atual: Setor Atual: Tipo de Processo: Data/Hora da Criagdo:
Documentos Eletrnicos Nivel de Acesso: Situagéo: interessados:
Filtrar
Mostrando 76 Processos Eletrénicos
= Setorde Data de = Setor
# Nimero Protocolo Tipo de Processo Assunto Interessados Criacdo e Sltuacdo e
Proposta Pedagogica do Curso
et - Comissao: de Formacao Inicial
Processos Fisicos > - € « Evemilia N4/ -
Q ggz'ﬂ CTNRE ALY Formulacao/Reformulacido  Continuada - FIC: Auxiliar EDCEL‘ = GAB %22?54'2020 Em tramite GAB
G _ to de P _ de Normatizag3o Interna Administrative do Campus N -
erenciamento de Permissdes Avancado Bonfim - CAB

Ap6s clicar no botdo, a seguinte tela sera exibida, em que deverao ser preenchidos todos os dados referentes
ao processo e por ultimo, clicar na opgao “Salvar”:

Adicionar Processo Eletrénico

Interessados:

# INICIo

Documentos Eletrénicos 2 Assunto

>

Processos Fisicos >
Nivel de Acesso:

Gerenciamento de Permissdes

£ ENSING Hipétese Legal:

£ PESQUISA

Setor de Criagao:
il EXTENSAO I

3% GESTAODE PESSOAS
Classificagbes:

= ADMINISTRACAO

5 TEEE LR @ Salvar e adicionar outro(z)  Salvar @ continuar editands
= CENTRAL DESERVICOS

nicio » Processos Eletrénicos » Processos Eletrdnicos » Adiclonar Processo Eletrénico
8 Ajuda
E possivel selecionsr mais de um item
Tipe de Processo:
®  Buscar J
4
255 caractere(s) restante(s)
A
R
v
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Interessados: Informe os interessados do processo. Registra-se que outros interessados podem ser
incluidos, mesmo apds a criagdo do processo, se for o caso, através do botao ‘Editar’;

Tipo de Processo: Selecione o tipo de processo, através do botdo ‘Buscar’;

Assunto: Informe o assunto do processo;

Nivel de Acesso: Selecione o nivel de acesso;

Setor Criac¢ao: Seclecione o Setor de Criacao do Processo;

Classificacoes: Caso o tipo de processo selecionado esteja configurada a ‘Classificagdes’, o sistema ira
buscar esta informacao;

Salvar: Confirma as informagdes e gera o processo.

2.3 Sub-menu “Requerimentos”:
Esse sub-menu ¢ direcionado aos usuarios que desejam abrir processos de seu proprio interesse.

Inicio » Requerimentos

Requerimentos © Ajuca

Filtrar

# INiCI0

Documentos Hetranicos Nenhum Requerimento encontrado.

Ao clicar no botao “Adicionar requerimento”, sera exibida a seguinte tela, em que os dados deverao ser
preenchidos:

Tipo de Processo: *
Nivel de Acesso Padrao:
Hipdtese Legal:
Assunto: '

Descrigio: *

Essa informag&o sera exibida no requerimento que dara origem ao processo.

510 caractere(s) restante(s)




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
GABINETE DA REITORIA

Apos clicar no botao “Salvar”, sera exibida a seguinte tela:

Inicic » Requerimentos » Adicionar Requerimento » Requerimento #0027

Req ue rimento #0027 @ Modo de Visualizagio v Cancelar

| Iniciado em 14/04/2020 as 16:44:39

Dados Gerais

Nimere 0027

Tipo de

Processo Pessoal: Progressdo e Promogdo (Quadro Efetivo)

Nivel de Acesso
Padrio

Publico
Assunto Progressio por mérito
Descricio  Progresséo por mérito

Data/Hora

Inici 14/04/2020 16:44
niciado

Documentes

syt e e

) MNenhum documento associado ao requerimento.

Neste momento, apenas o requerimento foi criado e ¢ necessario anexar a documentagdo devida para a
analise do pedido. Caso a documentagdo seja um documento do SUAP, clicar no botdo “Adicionar
Documento Interno” e caso ndo seja, clicar no botdo “Upload de Documento Externo”. Para adicionar os
documentos, seguir as orientacdes dos itens 2.4.3.1.1. ¢ 2.4.3.1.2.

Ap0s toda a documentagao anexada, clicar no botdo “Gerar Processo Eletronico” e seré exibida a seguinte
tela:

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

Dados Gerais do Requerimento

Senha: *

Destino do primeiro Buscar usando o Auto Completar Buscar usando a Arvore
tramite: "

O usudrio devera informar a senha, o perfil, e o destino do primeiro tramite do processo. Apos clicar no
botao “Enviar” o processo sera gerado e tramitado automaticamente, conforme imagem abaixo:
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Processo 23231.000191.2020-43 Tramites
| Em trémite LeEgE|-‘cI::

Recebido

Aguardando recebimento

Dados Gerais

Setorde - o~ . X
Origem: REITORIA-GAB Nivel de Acesso: Publico O
Tipe: Acesso a Informagéo: Demanda do e-SIC
Assunto: TESTE
Interessados: 1 Ay Almeida 0
Data do 14/04/2020 16-51:23 por Any Almeida Ultima Modifieacio:  14/04/2020 16:51:23 por Any Almeids
Cadastro:
Nimero
Nz'::?;ﬂ; 0025402.00000026/2020-93 Numere Protecole Antige (NUP 17):  23231.000191.2020-43
21):
Documentos 1 Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagdes

u Verificar Integridade

Requerimento: TESTE
TESTE

14/04/2020 16:51

CHEFE-GAB:

Aguardendo recebimento

14/04/2020 16:51

GAB: Any Almeida

suap

Inicio » Processos Eletrénicos » Processo 23231.000185.2020-96

- Processo 23231.000185.2020-96 VIS
(:) | Finalizado Legeljda ,

# INlcio

Documentos Eletrnicos

Processos Fisicos

Gerenciamento de PermissSes

£J ENSINO

& PESQUISA

i EXTENSAO

42 GESTAO DE PESSOAS

Dados Gerais

Setorde

EITORIA - CDSS
Origem: REITORIA - CDSS

Nivel de Acesso: Publico

Tipe: Acessoa Informagdo: Demanda do e-SIC

Assunte: Processoteste de trémite com barramento de PEN

1. Any Almeida

Interessados: 2 Francisco Filha

3. Thyago Tosin

Datado

Cadastre: 07/04/202015.04:12 por Thyago Tosin

Ultima Modificagio:  13/04/2020 08:42:28 por Thyago Tosin

Numero
Protocole 455407 00000001/2020-96

Novo (NUP
21):

Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23231.000185.2020-%6

Documentos 3

Verificar Integridade

Oficio:

Aguardando recebimento

13/0

O GAB:ThyagoTosin
B Recibo de Concluséo

13/04/202008:16
() bivisiodeGestaode
Sistemas de

Documentaggo e
Informagao

13/0
o fifh Divisao de Gestao de
Sistemas de
Documentagioe
Informagao
B Recibo de Concluséo

0 GAB: Thyago Tosin
B Recibo de Envio

09/04/2020 17.59
0 GAB: Thyago Tosin
09704/ 202
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2.4 Gerenciamento dos processos eletronicos:

ApoOs o processo gerado, o sistema exibe o seu detalhamento, com as opgdes de tramites realizados, os
registros das acdes efetuadas no processo e diversas abas, conforme abaixo:

Inicio » Calea de Processos GAB » Process 1000185.2020-74
Tramites
Processo 23231.000189.2020-74
Em trémite Menhum tramite registrado.
Comdespacho | Mivelde Acesso | Despscho Visualizar Processe
Dados Gerais . L ) _
Semdespacho | Interessados Ciéncis Baixarem ZIP Registro de Actes
Setor de ) Para outras Nivel de | Baixar/Visuslizar em POF
REITORIA - GAR = g is0- Publice:
. instituigdes Prioricads
Origem: € Ver Detalnes
Tipo: Comissio: Formulsgio/Reformulagio de Normstizag8o Interns S
Assunto: Pagamento de auxilio s estudantes durants situagdio de pandemia 16/04/2020 13.02-45
Interessados:  1-38ndrs Batzing Any Almeida
Criagho do processe.
Cf::t:tf: 16/04/2020 13:02:45 por Any Almeida Ultima Modificacao:  23/04/2020 17:00:06 per Any Almeida
Mimero Totsl de 1 item
Protocalo o) 005 G0000026/2020-93 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23231.000189.2020-74
Nowvo ([NUP
21):

Documentos 3 Processos Apensados, Anexades e Relscionados

Finalizar: Permite finalizar o processo;

Adicionar interesse: Permite ao usudrio manifestar interesse na tramitacdo do processo, ainda que nao
figure como ‘Interessado’. O interesse pode ser retirado a qualquer tempo.

Encaminhar: Permite a tramita¢do do processo para outro setor com ou sem despacho e, ainda, para outras
institui¢des, desde que cadastradas no Processo Nacional Eletronico.

Editar:

- Nivel de Acesso: O sistema permite editar o nivel de acesso;

- Interessados: O sistema permite editar os interessados do processo;

- Nivel de Prioridade: o sistema permite ao usuario do setor definir a prioridade dos processos recebidos.
Solicitar Despacho/Ciéncia: O sistema permite solicitar despacho/ciéncia ao interessado do processo;
Baixar/Visualizar Processo: O sistema exibe detalhamento do processo, exibindo a primeira tela com os
dados do processo e na sequéncia os anexos por ordem de inser¢ao
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2.4.1 Finalizar processos:

Apos o término de toda a tramitagdo do processo, este podera ser finalizado. Ao clicar no botdo “Finalizar”,
sera exibida a seguinte tela:

Inicic »» Processos Eletrénicos » Processo 23231.000189.2020-74 » Finalizar Processo 23231.000189.2020-74

Finalizar Processo 23231.000189.2020-74

Processo:"  53331.000189.2020-74

Justificativa: *

Senha:

Enviar
Processo: O sistema exibe o numero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa da finalizacdo;

Senha: Confirme a finalizagdo com a senha;
Enviar: Confirme a operacao.

Ap0s finalizar o processo, o sistema permite “Remover a Finaliza¢do” e retomar o trdmite do processo.

Processo 23231.000189.2020-74

| Finalizado

Dados Gerais

f;‘f"”“ REITORIA - GAB Nivel de Acesso: | Publico
rigem:

Tipo: Acesso a Informagdo: Demanda do e-SIC
Aszunto: TESTE

e i 1. Any Almeida

c::":;:‘: 140472020 14:23:49 por Any Almeida Ultima Modifieagio:  14/04/2020 14:12:10 por Any Almeida

Nimero

N?;:"’;‘d; 0025402 00000025/2020-05 Niimero Protoeolo Antige (NUP 17): 23231000189 2020-74

21):
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Ao clicar no botdo “Remover finaliza¢do” seré exibida a seguinte tela:

Remover finalizacdo do Processo 23231.000189.2020-74

Processo:’  53531.000120.2020-74

Justificativa: *

Senha: *

Processo: O sistema exibe o numero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa da remogao da finalizagao;
Senha: Confirme a finalizagdo com a senha,;

Enviar: Confirme a operagao.

2.4.2 Encaminhando processos

2.4.2.1 Encaminhar com Despacho: Essa op¢do serd direcionada aos usuarios que podem expedir
despacho em nome do setor. Ao clicar no botao “Encaminhar com despacho” sera exibida a seguinte tela:

Encaminhar Processo 23231.000189.2020-74

Dados da Tramitacio

Despacho: *

Buscar setor de destino Auto Completar Arvare
por:*

Autenticacdo

Senha:*

Despacho: Informe o despacho;

Perfil: Selecione o Perfil que serd utilizado para assinar o despacho;
Senha: Confirme a operagdo com a senha;

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

2.4.2.2 Encaminhar processo sem Despacho: Essa op¢ao sera direcionada aos usuarios que nao podem
expedir despacho em nome do setor, e que no processo ja consta a documentagdo necessaria para a
tramitagdo. Ao clicar no botdo “Encaminhar sem despacho” sera exibida a seguinte tela:

Encaminhar Processo 23231.000189.2020-74

Dados da Tramitacao

Buscar setor de destino Auto Completar Arvare

por:*

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

Arvore: Selecione o setor;

Salvar: Confirme a operacao.

2.4.2.3 Encaminhar processos para outras instituicoes:
Apenas os Gabinetes das unidades tém permissdo para encaminhar processos para outras institui¢des
cadastradas no Processo Nacional Eletronico-PEN. O encaminhamento se dara da seguinte forma:

Ap0s clicar em “Encaminhar para outras instituigdes” aparecera a seguinte tela:

Inicio » Caixade Processos GAB » Processo 23231.000193.2020-32 » Encaminhar Processo Externamente 0025402.00000029/2020-66

Encaminhar Processo Externamente 0025402.00000029/2020-66

Repositorio de Estruturas

: . v
Organizacionais: Advocacia Geral da Unido

Unidade de Destino:

# INiCIo

Documentos Eletrénicos > Enviar

Vocé deve selecionar o Repositorio de Estruturas Organizacionais e depois a Unidade de Destino. Exemplo:
para enviar um processo ao Ministério da Educagdo-MEC, o repositorio ¢ o Poder Executivo Federal e a
unidade de destino ¢ o MEC.
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Posteriormente, o andamento devera ser acompanhado “Barramento — Tramites Externos”, conforme figura

abaixo.

Caso o processo seja devolvido ao IFRR, o seu tramite voltard a “Caixa de Processos”, ja& com a nova

documentacao inserida no processo pelo 6rgao de destino.

A funcionalidade também permite que recebamos processos de outras instituigdes, que ficardo disponiveis

também em “Caixa de Processos”.

Inicio » Tramites Externos de Processos Eletronicos

Tramites Externos de Processos Eletrénicos

FILTROS:
Texto: Status: Processo: Data de Encaminhamento
# INIclo
Mostrando 3 Tramites Externos de Processos Eletronicos
Documentos Eletronicos Descrigio Descrigio
Estrutura Estrutura Data de Status ::::";;da NRE Barramento Processo
Remetente Destinatirio Encaminhamento %
Divisao de Gestao
- de Sistemas de 09/04/2020 23231.000185.2020-
Reitoria Documentagho & 17-38 Recebido 0000022071772020 %
Informacao
Divisao de Gestdo
de Sistemas de R 13/04/2020 23231.000185.2020-
D T Reitoria 08:18 Recebido 0000022071772020 %
Informacio
Divisao de Gestsio Existem tipos de
r oA 04, documentos do
e Sistemas e | Reitoris a0 Recusado  PEN ndo 0000022083782020 -
Informacio N : gnjsgados CEE®

2.4.3. Das abas

2.4.3.1. Aba “Documentos”:

l

Documentos 2 Processos Apensados, Anexados e Relacionados

Oficio: teste derecusa
teste derecusa

Mivel de Acesso: Incluido por:
Piblico Th-_.:‘agc_ Tosinem
13/04/202008:29:17

Verificar Integridade

Tipo do Conferéncia:
Documento Original
feita por

Thyago Tosin

Processar Tramites Externos Pendentes @ Ajuda

Filtrar

Gerado
no

SUAP

(]

Id Tramite

Barramento

96536

96541

96549

Todos os documentos anexados ao processo, tanto criados no SUAP quanto anexados ao sistema, sao
exibidos nesta tela. Também sdo exibidos aqui os anexos dos requerimentos abertos através da
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funcionalidade “Abrir Requerimento”. E possivel verificar a integridade do documento e remové-lo. Caso
um documento seja removido, o sistema apresenta a opcao “Exibir Documentos Removidos”. Para
visualizar o documento, clique no link com o nome do documento.

E nessa aba também que os documentos podem ser adicionados, conforme imagem abaixo. Para

documentos criados no SUAP, clicar em “Adicionar Documento Interno” e para documentos que nao
estejam disponiveis no SUAP, clicar em “Upload de Documento Externo”

Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios

o i

© Nenhum documento associado ao processo.

2.4.3.1.1 Para adicionar Documento Interno:

Essa opcdo serve para adicionar documentos disponiveis no SUAP. Ao clicar na opcdo “Adicionar
Documento Interno” serd exibida a tela abaixo, em que sdo listados todos os documentos criados pelo setor
do usuario logado com status “Finalizado” (os outros status ndo sdo listados). Ao definir qual documento
deve compor o processo, clique no botao “Adicionar ao processo”, e o sistema ird vincular o documento.

Inicio »» Processes Eletrénicos » Adicionar Processe Eletrénico » Procssso 23221.000189.2020-74 » Documentos gue podem ser ediclonsdos so procssso 23231.000189.2020-74

Documentos que podem ser adicionados ao processo 23231.000189.2020-74

Dados Gerais

Setorde Origem: REITORIA- GAB Nivel de Acesso: Pablico

Tipo: Acesso & Informagio: Demands doe-SIC
Assunta:  TESTE

1 Any Almeids

Interessados:
Datado Cadastro: 140472020 14:23:49 por Any Almeids Uttima Modificagao:  14/04/20:20 14:23:49 por Any Almeida
Miimero Protocolo = = 2090 7 i - 2 2020-7:
Novo (NUP 21)- 0025402.00000025/2020-05 MNimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23231000189.2020-74
Por Campus: Por Setor: * Por Tipe: Por Detade Criscio: Fiitrar por Ano: * Fiitrar por Més: Por Ndmero/Conteddo:
REITORIA v GAB v Todos v 2020 v Todos v Enviar

i Somente cocumentos finalizados pooerdo ser a0icionacos 80 Processo.

Total de 690itens wanterior 1 2 3 4 1% 20 21 22 préxime
5 . Nivel de - =
Agoes  Niumero do Documento Assunto Acesso Assinado por Autor Opgoes \
Q OFICIO 285/2020 - GAB/REITORIA/IFRR DGP- Resposta Oficio Circular 21.2020.DGP I Publico Sandrs Botelho :::‘:\:e"!a Adicionar 8o Processo
Q OFICIO 27972020 - GABE/REITORIA/IFRR AGU Daniel 2327.000869201%-01 I Publico Sandrs Botelho :::‘:\:e"la Adicionar so Processo
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2.4.3.1.2 Para adicionar Documento Externo:
Esta opgdo ¢ para adicionar documentos que nao estdo no SUAP e estejam disponiveis em outras midias,
na extensao PDF. Ao clicar na op¢ao “Upload de Documento Externo” serd exibida a tela abaixo:

Upload de Documento Externo

Somente serfo carregados arquivos com extenséo: pdf.

Passos 1de 2

Dados do Documento

Arquivo:”  ["Eceoiner arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Tamanho méximo permitido: 10.0 MB
Tipode Conferéncia:* v
Tipo: B r
Assunto: *
Nivel de Acesso: Plblico v
Hipotese Legal: v
Setor Dono: * Responsavel pelo . .
GAB v Documento: * Q, Any Jacqueline Souza de Almeida
Deve ser informada uma pessoa fisica
Dados Adicionais
Numero: Ano:
Sigla do Setor:
Sigla do Tipo de
Documento:
Assinatura
Tipo de Assinatura: *  '® Assinatura por Senha Assinatura por Token

Os seguintes dados deverao ser preenchidos:

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;

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;

Ano: Informe o ano do documento;

Sigla do Setor: Informe a sigla do setor;

Sigla do Tipo de Documento: Informe a sigla do Tipo de Documento;
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Tipo de Assinatura: Informe o tipo de Assinatura que serd usada para validar a inclusdo do documento
externo.
Salvar: Clique para confirmar a operagao.

Neste momento ira para a op¢ao de assinatura, conforme abaixo, em que deve ser selecionado o Perfil de
quem esta assinando e a senha. Apos a assinatura, o0 documento constara na aba “Documentos”

Upload de Documento Externo

© Somente serdo carregados arquivos com extenséo: pdf.

Passos 2de 2

Senha: *

Primeiro passo  Anferior

2.4.3.2 Aba “Processos Apensados, Anexados e Relacionados”:

Para cada uma das opgdes, o sistema apresenta um botdo para “Adicionar”, e para cada funcionalidade
existem regras especificas, e o sistema exibe essas regras em uma listagem em azul, conforme veremos nas
proximas imagens.

MNamero

NP;?:?I‘?J?J‘I; 0025402.00000025/2020-05 Mimero Protecole Antige (NUP 17):  23231.00018%.2020-74

21):

Documentos 2 Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagtes

Processos Apensados
Processos Anexados

Processos Relacionados
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2.4.3.2.1 “Processos Apensados”:
As regras para que seja possivel apensar processos estao descritas abaixo:

—
L

Documentos 2 Proceszos Apensados, Anexados = Relacionados Minutas

mentarios

Processos Apensados

0 Para que um processo seja apensado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
» O processo a ser apensado ndo pode ter sido anexados @ nenhum outra processo.
» O processo a ser apensado néo pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
n s processos devem Ter o8 Mesmos interessados.
» Processos sigilosos =6 podem ser apensados 8 outros processos sigilosos.

) Nenhum processo apensado.

Para apensar processos, basta clicar no botdo “Apensar processo”, que sera aberta a seguinte op¢ao:

Apensar Processos

| ST — V)

Processos a Apensar: * |

E possivel selecionar mais de um item

Justificativa: *

Enviar

Processos a Apensar: Informe o nimero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa do apensamento.
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Apos apensar, € possivel desapensar os processos ficando registrado o desapensamento, conforme imagem
abaixo:

Documentos 2 Processos Apensados, Anexados e Relacionados 1 | Minutas Comentarios Solicitagbes

Processos Apensados

© Para que um processo seja apensado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
» (O processo a ser apensado ndo pode ter sido anexados & nenhum outro processo.
» O processo a ser apensado ndo pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
» (s processos devem ter os mesmos interessados.
»  Processos sigilosos s0 podem ser apensados a outros processos sigilosos.

Processos Assunto Apensado Data de . Justificativa Opcoes

por Apensacio
23231.000188.2020- Awaliagho de estégio ) 14/04/2020 _
50 i Any Almeida 15-12 Teste Desapensar Processo

2.4.3.2.2 “Processos Anexados”:
As regras para que seja possivel anexar processos estdo descritas abaixo:

Documentos 1 Procezzos Apenczados, Anexados & Relacionados Minutas Comentarios Solicitagoes

Processos Apensados

Processos Anexados

© Atencdo: Os processos que forem anexados deixardo de existir. E uma ago que ndo pode ser desfeita.
) Atencdo: Menhum processo disponivel para ser anexado.

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

» (O proceszo a ser anexado ndo pode ter sido apensado 8 nenhum outro processo.
» (O proceszo deve ter sido criado postericrments a este.

» O processotem que ter ols) mesmols) interessado(s).

» O processotem que ter a(s) mesmals) classificagdoldes).

» Processos sigilosos so podem ser anexados a outros processos sigilosos.

) Nenhum processo anexado.
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Para anexar processos, basta clicar no botdo “Anexar processo”, que sera aberta a seguinte opgao:

-
Processos a Anexar i

E pl’_"_"-'-l’_‘ selecionar mais de um item

Somente serdo exibidos processos cujos interessados sejam os mesmos

Justificativa: *

Processos a Anexar: Informe o processo a Anexar;
Justificativa: Informe a justificativa da anexagao.

Observacao: Ressaltamos que a anexagao ndo pode ser desfeita.

2.4.3.2.3 “Processos Relacionados”:

(m]
3
]
i
'

oCumentos 2 Processoz Apenszados, Anexados e Relacionados 1

||
0

Processos Apensados
Processos Anexados

Processos Relacionados

© Menhum processorelacionado ao atual.
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Ao clicar na opgao “Relacionar processo” serd exibida a seguinte tela:

Inicic » Caixa de Processos GAB Processo 23231.000188.2020-20 Prooessos que podem ser relacionados ao processo 23231.000189.2020-74

Processos que podem ser relacionados ao processo 23231.000189.2020-74

Por Mamero do Processo: Campus Dono: Por Setor Dono: Por Tipo de Processo: Data de Criagio:
Selecione um Campus ¥ = ——- ¥  Selecione um tipo de processo v Enviar
Totalde 70itens | «anterior 1 2 3 prdximo»
Agdes  Processo Assunto ?::L:e Opcoes
Q 53231 000188.2020- Awvaliagio de estagio probatorio | Restrito
Q %2231 OO00THG 20, Progresséo por mérito | Restrito

No sistema existe a relacdo de processos que podem ser relacionados. Selecione o processo desejado
clicando no botdo “Relacionar ao Processo”. Para facilitar a busca, € possivel realizar filtro de pesquisa por
Numero, Tipo Setor e Data de Criagdo. Apos relacionar € possivel remover a relagdo do processo.

2.4.3.3 Aba “Minutas”:
O sistema lista as minutas ja cadastradas e a opgao “Adicionar Minuta”.

0 Menhuma minuta associada ao processo.
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Ao clicar no botdo “Adicionar Minuta” o sistema exibe os documentos que podem ser adicionados na
Minuta, conforme imagem abaixo. Somente os documentos “Concluidos” poderdo ser minutados.

Minutas que podem ser adicionadas ao processo 23231.000189.2020-74

Por Campus: * Por Setor: * Por Tipe: Por Diata de Criag8o: Filtrar por Ano: * Filtrar por Més:

Todos v —_— v Todos v 2020 v  Todos v

Por Numero/Contetda:

Enviar

© Somente documentos concluidos poderdo ser minutados.

Total de 7 itens

Nimere deo Status de Nivel de Assinade

Agdes Documento Assunto Tipe de Documento Documento Aceszo o Autor Opcoes
i Lo cio ' o prd
Q 1654 Contingenciamento Oficio Circular | Concluido | Publico Almeida Adicionar Minuta ao processo
Documento AGU - Solicita esclarecimentos sobre adequagéo de e . - Any
Q 7893 servidores - extincio FG's-04 Oficio | Concluido | Publico Almsida Adicionar Minuta ao processo
Q ?é};ggento Termo de Transferéncia de DataShow Oficio | Concluido | Plblico i;nc:g’

Ao selecionar a Minuta, o sistema pedird a confirmagao, com o usudrio e senha, conforme abaixo:

Usuario="  any almeida (2107404)

Senha:*

2.4.3.4 Aba “Comentarios”:

O sistema exibe os comentarios cadastrados e permite adicionar novos através do botdo “Adicionar
Comentario”.

© Menhum comentario.
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Ao clicar em “Adicionar Comentario” sera exibida a tela abaixo:

Adicionar Comentario

Comentario: *

Comentario: Informe os comentarios referentes ao processo e clique em Salvar.

2.4.3.5 Aba “Solicitacoes”:
E possivel solicitar despacho e/ou ciéncia, conforme imagem abaixo:

Documentos 3 Processos Apensados, Anexados e Relacionados 1 Minutas 1 Comentarios 1 | Solicitagdes L

Solicitar Despacho Solicitar Ciéncia

© Mo ha nenhuma sclicitagio para este processo.

2.4.3.5.1 Solicitacdo de Despacho: nesta op¢do, o usuario podera solicitar que outra pessoa assine o
despacho, como exemplo, um servidor que minuta o despacho para a assinatura da chefia.

O sistema exibe as solicitacdes de despachos cadastradas e permite adicionar novas através do botdo
“Solicitar Despacho”.
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Ao clicar no botdo “Solicitar Despacho”, serd exibida a seguinte tela:

Solicitacdo de despacho do 0025402.00000025/2020-05

Processo:* | 53731.000189.2020-74

Corpo:*

Solicitar Assinatura a: *
Senha:*

Setor de Destino do Auto Completar Arvare
Tramite (Buscar por): *

Especificar Setor:

Especificar Setor: IFRR

Processo: O sistema exibe o numero do processo selecionado;

Corpo: Informe o corpo da solicitacdo do despacho;

Solicitar assinatura: Informe quem ira assinar o despacho;

Senha: Informe a senha para confirmar a operagao;

Setor de destino do Tramite (buscar por): Informe a opcao de busca do setor que ird receber o processo.
Nao ¢ para encaminhar ao setor do assinante do despacho, e sim deve ser selecionado o setor de destino do
processo, pois, apos a devida assinatura, o processo serd tramitado automaticamente ao setor de destino.
Autocompletar: Informe o setor destino;

Arvore: Selecione o setor destino.
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2.4.3.5.2 Solicitacao de Ciéncia: O sistema exibe as solicitagdes de ciéncia cadastradas e permite adicionar
novas através do botao “Solicitar Ciéncia”. Registra-se que somente podera ser solicitada ciéncia a usudario
que figure como “Interessado” no processo. Ao clicar no botdo “Solicitar Ciéncia” serd exibida a seguinte
tela:

Solicitar Ciéncia - Processo: 23231.000189.2020-74

Processo:" 33531 000189.2020-74

Interessados: *
Data Limite da Ciéncia: *

Justificativa da
Solicitagao:

Tipo da Ciéncia: * Notificagéo Intimigéo Citagdo

Processo: O sistema informa o nimero do processo selecionado;
Interessados: Selecione o Interessado que devera receber o pedido de ciéncia;
Data Limite da Ciéncia: Informe a data limite da ciéncia;

Justificativa da Solicitacdo: Informe a motivagao da ciéncia;

Tipo da Ciéncia: Selecione um dos tipos;

Enviar: Clique para confirmar a operagao.

Cancelar Ciéncia: O solicitante da ciéncia podera cancelar a solicitagdo de ciéncia, mediante justificativa.
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2.5 Abertura de processos a partir de documentos finalizados no SUAP:

Apo6s a finalizagdo de um documento no SUAP, este podera ser utilizado para abertura de processo,
conforme imagem abaixo:

PORTARIA 2282/2019 - GAB/REITORIA/IFRR /

| Finslizado | Pablico
Compartilhar Documento Vincular Documento

Solicitagdo das Assinaturas
# INfCIo
Visualizagdo do Documenta (0.05 MB)

Processos Eletrbnicos

MINISTERIO DA EDUCACAQ
Processos Fisicos SECRETARIA DE EDUCACAC PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
: o INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
Gerenciamento de Permissdes REITORIA

£ ENSINO
£ PESQUISA PORTARIA 2282/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 31/12/2019
il EXTENSAO

4% GESTAO DE PESSOAS

2= ADMINISTRACAD

A REITORA EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA
L TEC.DAINFORMACAO E TECNOLOGIA DE RORAIMA, no uso das atribuicies legais que Ihe sdo
conferidas nela Portaria n® 2228/2019 - GAR/RFITORIA/IFRR de 18/12/2019

Ao clicar em “Criar Processo”, sera aberto o Sub-menu “Adicionar Processo Eletronico” e a criagao se-
guira os tramites do item 2.2.1, conforme imagem abaixo:

Adicionar Processo Eletrénico © Ajuas

Interessados: *

E possivel selecionar mais ae um item

Tipo de Processo: -

Assunto: *

255 caractere(s) restante(s)

Mivel de Acesso: *
Hipdtese Legal:
Setor de Crisgdo: *

Classificagdes: s Lima o e oo

@ Salvar e adicionar outro{a) Salvar e continuar editando
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2.6. “Dar Ciéncia ao Processo”:

Dar Ciéncia ao Processo 23231.000190.2020-07

Solicitagao de Ciéncia

Solicitante Jean Costa
Data da Solicitagao  14/04/2020 16:35:37
Tipode Ciéncia Motificagic

Justificativa da

Solicitagao Demonstraglo.

Declaracao de Ciéncia

0 Eu. Any Jacqueline Souza de Almeida, residents e domicilisdo RUA PEIXES, $76, CIDADE SATELITE, 69317-332, Boa Vista - RR estando vinculado 8 GAB, matricula SIAPE n. 2107404, RG n. 214639, CPF n. 530.001.022-72

declarc para os devides fins que estou ciente do atual processo.

Perfil:*

Declarc-me ciente: *

Ususrio: pny Almeida (2107404)

Senha:”

Data Limite 17/04/2020

O interessado devera dar ciéncia ao processo, fornecendo as informagdes abaixo:

Perfil: Selecione o perfil que dara ciéncia ao processo;
Declaro-me ciente: Marque a opcao que esta ciente do processo;
Usuario: O sistema apresenta os dados do interessado;

Senha: Informe a senha para confirmar a operagao;
Assinar: Clique para confirmar a operagao.

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

Este material foi realizado com base no manual elaborado pela DGTI do Instituto Federal de Mato Grosso,
disponivel em http://dgti.ifmt.edu.br/media/filer _public/02/7f/027f0e22-0c49-45d3-b791-
b1554648164c/manual_do_usuario - modulo_documento_processo_eletronico_julho.pdf
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