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MATERIAL DE APOIO

Emissdo de Documentos Eletrénicos no Sistema Unificado da Administracdo Publica -

Prezados servidores,

SUAP

1. Era um anseio antigo de todos a implantacdo do documentos eletrénicos, que
traz consigo toda uma reducgéao de consumo, de financeiro e de tempo. Sendo assim, iniciamos,
em marco de 2019, um projeto piloto, com a emissédo das portarias no Sistema Unificado da
Administracdo Publica - SUAP, pelos Gabinetes das unidades do Instituto Federal de Roraima.
Tal atitude comprovou os beneficios: mais transparéncia, rapidez, economia de impressoes e

redugéo de processos.

2. Portanto, com o sucesso da primeira etapa, iniciaremos agora a emissao de
outros documentos, também no SUAP. Séo eles: oficios, oficios circulares, declaragcbes e

solicitacdes de auditoria interna.

3. Para fins de organizacao, apresentaremos, abaixo, os tipos de documentos e a
autorizacdo de expedicdo de cada um deles:

TIPO DE DOCUMENTO

SETOR AUTORIZADO A EXPEDIR

Oficios para setores da mesma
unidade

Todos os setores

Oficios para outra unidade

Gabinetes, Assessorias, Pro-Reitorias, Diretorias
Sistémicas, Ouvidoria e Auditoria Interna

Oficios para instituicbes externas ao
IFRR

Somente gabinetes

Declaragdo de que nao constam
pendéncias em projetos

Pr6-Reitorias, Diretorias Sistémicas, Diretorias e
Coordenacoes

Declaragdo de participacao
projetos

em

Pro-Reitorias, Diretorias Sistémicas, Diretorias e
Coordenacoes

Declaragdo de que ndo responde
Processo Administrativo Disciplinar

Diretoria de Gestao de Pessoas

Declaracao de averbacéo para INSS e
tempo de servico

Diretoria de Gestao de Pessoas

Declaracéo de vinculo

Diretoria e Coordenacdo de Gestdo de Pessoas

Declaragédo para abertura de conta
salario

Diretoria de Gestao de Pessoas

Solicitacdo de Auditoria Interna

Auditoria Interna

Portarias

Somente gabinetes

4. Informamos que o Modulo de Documentos Eletrénicos do SUAP é uma
ferramenta voltada para o navegador web, sendo assim, ocorrem limitagfes. Portanto, ndo sera
possivel seguir alguns padrbes definidos pelo Manual da Presidéncia da Republica, como tipo e
tamanho de fonte e recuo de paragrafo. Pensando nisso, criamos, no Sistema SUAP, os
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modelos dos documentos descritos no paragrafo 3, para que pudesse haver melhor
padronizacao.

5. Os modelos foram elaborados pensando na realidade geral dos setores e, para
evitar uma desorganizacdo do sub-menu do sistema, ndo foram criados modelos especificos
para cada documento, entretanto, conforme eles forem sendo criados, poderdo ser clonados,
como veremos no item 2.3.2.2.

6. Ressaltamos que a criagdo de modelos ficara a cargo dos gabinetes da
unidades. Sendo assim, caso 0s senhores desejem a criagcdo de outros modelos, deveréo
apresentar a demanda a Chefia de Gabinete da sua unidade, que fara a andlise e verificara a
pertinéncia da solicitacao.

7. Informamos que esta disponivel no site do IFRR, na pagina da Diretoria de
Tecnologia da Informacéo, todo o material de que vocés necessitardo. Entretanto, para facilitar
0 entendimento, segue um passo-a-passo para a emissao dos documentos:

UTILIZANDO O SISTEMA:

1. LOGIN

Acesso Ambiente de Producéo: http://suap.ifrr.edu.br/
Acesso Ambiente de Homologacéo: https://suaphomologacao.ifrr.edu.br/ (Ambiente para
realizacdo de testes e simula¢des, caso haja necessidade)

1.1 Para entrar no sistema, informe o ‘Usuario’ e a ‘Senha’. Em sequida clique na opc¢ao
‘Acessar’.

Usuério: Matricula SIAPE
Senha: Senha do SUAP (Senha padréo de usuarios: ifrr.CPF do servidor)

S UU N
sistema unificado de I
administragao publica

Acesso do RESPONSAVEL
Autenticacdo de DOCUMENTOS

Solicitacio de CERTIFICAGAO ENEM

Usuario:

| Quantitativos CERTIFICAGAO ENCCEJA / ENEM

Consulta de CONTRATOS

Senha

Relatdrios Individuais de Trabalho
Avaliacio de ESTAGIO

AVALIACAO INTEGRADA

Esqueceu sua senha?
Consulta de PROCESSOS FISICOS

Deseja alterar sua senha?

Autenticar DOCUMENTO ELETRONICO

© 2019 SUAP | Desenvolvimento: IFRR - suap-prod




2. ACESSAR O MODULO
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2.1 Acessar o Menu “Documentos/Processos” — Sub-menu “Documentos eletronicos”:

< c

suap

Q  Busca

# INfclo

Processos Eletranicos.

Processos Fisicos

& nhttps//suapifir.edu.br/admin/documento_eletro

Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto

Agrupamento

Ir Meus Documentos

Tipo Nivel de Acesso

Todos

a v B 6

Adicionar Documento de Texto ‘Gerenciar Compartilhamento: GAB @ Ajuda

Campus dono Setor dono

Todos Todos

Situagao.

Todos

Todasasdatas Margode 2019 Abrilde 2019 Maiode 2019  Junhode 2019  Julhode 2019

1 2 3 4 .. 34 35 Mostrando 1116 Documentos de Texto

2.2 Sub-menu Dashboard: Neste menu o sistema exibe todos os documentos ja cadastrados,

conforme abaixo:

‘-_,_\ Dashboard
1114 0 33 0
Assinaturas
0 1 1
' 0 0 19
Os quantitativos sdo organizados como:
Pessoais Assinaturas Revisdes

Meus Documentos
Meus Favoritos
Compartilhados Comigo
Vinculados a mim

Esperando minha assinatura
Com assinaturas requisitadas
por mim

Assinados por mim

Esperando minha revisédo
Com revisdes requisitadas
por mim

Revisados por 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
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documentos cadastrados.

2.3 _Sub-menu Documentos: Neste menu o sistema exibe a lista de documentos ja
cadastrados, com opcbes de filtros para buscar os documentos e os botbes “Adicionar
Documento” e “Gerenciar Compartilhamento”.

€ C & hipsy/suapifredubr a+* @ O

(, Documentos de Texto Gerenciar Compartiamento: GAB IR O]
Meus Document tos el Tod: i
# INlcio
0
Tod
12
zzzzz - Situacso d
Don Identificador Ass Do Autt
Proc ot Q GAB Oficio Circular Documento 1654 5
£ ENSINO Q@ GAB Portaria Documento Progressio por Desempenho Académico_PAULO ROGERIO LU 1o
® s 1
§ EnOnA Q@ oss Rascun Pob 19
i EXTENSAO
Q 8 , L F Pl 2

48 GESTAO DE PESSOAS

2.3.1 Gerenciar_Compartilhamento_do_Setor: Por padrdo, os documentos do setor séo
gerenciados apenas pelo chefe responsavel pelo setor. Caso seja necessario compartilhar a
edicdo ou a leitura desses documentos com todos do setor ou alguma pessoa especifica, o
chefe responsavel devera liberar o acesso do setor ou da pessoa pela opcdo “Gerenciar
Compartilhamento do Setor”, conforme imagem abaixo:

ﬂ Gerenciamento de Permissdes de Processos e Documentos Eletrénicos
O Voce est o essa tela por ser chefe ou ter poder de chefe de processos e documentos eletrnicos no seter GAB ou um dos seus descedentes.
- ssdes de umentos Eletrdnicos’
# inico - e chefe ne:

Documentos Eletrénicos

rocess s
£3J ENSINO 0. 5 5 1o Cl / L

or padrao, setor sao

P 3 aedicioe todos do seu setor adicione o seu setor nos campes de compartilhamento de setor.
= O igil 3 3 tilhados.
& PESQUISA - o = - . P
il EXTENSAQ
12 GESTAO DE PESSOAS Gerenciar Permissdes de Documentos Eletronicos com Setores

2= ADMINISTRACAQ Setores que podem ler
documentos do(a) GAB:

L] TEC.DAINFORMACAQ

E possivel selecionar mas de um item

= CENTRALDESERVICOS

Setores que podem editar
& ler documentos dofa)

AB:

L DES.INSTITUCIONAL

a
oo d

# COMUNICACAQ SOCIAL
E possivel selecionar mals de um Item

© SEGURANGA
INSTITUCIONAL . ~ . .
Gerenciar Permissées de Documentos Eletronicos com Servidores e Prestadores de Servico
& GERENCIADOR DE
PROJETOS Servidores/Prestadores
de Servigo que podem ler

documentos do(a) GAB:

E possivel selecionar mals de um Item

s X Daniele Sayuri FujitaFerreira % Fabiana LeticiaSbaraini % GeldaMarciaLacerdaMacedo % Irone OliveiradaSilva ¥ Kellen Souza Rodrigues % Maria RosaLima Soares % Nadson CastrodosReis % SandraGn
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Compartilhamento Com Setores:
v' Setores que podem ler: Informe ou remova o setor que pode visualizar o documento;
v’ Setores que podem editar: Informe ou remova o setor que pode criar e editar
documento.

Compartilhamento Com Pessoas
v' Servidores/Prestadores de Servico que podem ler: Informe ou remova a pessoa que
pode visualizar o documento;
v' Servidores/Prestadores de Servico que podem editar: Informe ou remova a pessoa
gue pode criar e editar documento.

Enviar Dados: Clique para confirmar as inclusbes ou remogoes;

Obs. 1: Os documentos sigilosos ndo serdo compartilhados.

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

Caso néo seja liberado para os usuarios, ira aparecer a mensagem “Vocé ndo tem permisséo
em nenhum Setor para criacdo de Documentos Eletrénicos. Por favor entre em contato com
seu chefe imediato.”

O chefe ira avaliar a liberacédo ou ndo da abertura de documentos.

2.3.2 Adicionar Documento de Texto:

G @ httpsy//suapiifiredu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add Qa % B 6

o » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto © Ajuda

# INICIO

& ENSINO
@ PESQUISA
il EXTENSAO

% GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRAGAO

L] TEC.DAINFORMACAO QTS
i= CENTRALDE SERVICOS

Ll DES.INSTITUCIONAL Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

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

v Modelo de Documento de Texto: O sistema exibe as opg¢des previamente cadastradas, de
acordo com o tipo de documento selecionado. Selecione uma opc¢ao para criar o documento
baseado no modelo.
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v 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 ou nos
setores em que 0 processo tramitou;

= Sigiloso: Apenas o autor do documento ou do processo pode acessar 0 seu contetdo. No
caso de processos sigilosos, sO6 sera permitida a tramitacdo de uma pessoa fisica para
outra.

= O nivel de acesso deve seguir a Lei de Acesso a Informacéo (Lei 8.159/1991) .

Ressaltamos que os documentos cadastrados como “Publico” poderao ser acessados por
todos os servidores da instituicdo, apds sua finalizagéo.

v/ Setor Dono: Selecionar o setor que sera proprietario do documento. Esses setores sao
agueles em gue o usuario que esta fazendo a edi¢cdo tem permissao para criar documentos.
Importante também ressaltar que esse setor ira determinar a numeracao do documento.

v' Assunto: Informe descricdo breve do documento. Essa descricdo nao necessariamente ira
aparecer no corpo do documento, porém serve principalmente para consultas.

v’ Classificacdes: Selecione a classificacdo do documento conforme a tabela CONARQ. Essa
classificacdo ja pode vir preenchida com base no modelo cadastrado e ndo € necessério
alterar.

v Salvar: ApGs preenchidas as informacdes, clicar no botdo “Salvar” para ir para a tela de
Edicdo do Documento.

2.3.3. Funcionalidades Documento: S&o as funcionalidades existentes para documento, elas
serdo exibidas de acordo com o status do documento, as funcionalidades que demandam mais
informacgdes serdo detalhadas posteriormente.

v' Editar: Selecione a op¢éo “Editar” para preencher o documento;

v Acdes:
= Clonar: Permite gerar uma cépia idéntica do documento, sendo necessario apenas definir
0 setor dono e editar o modelo de acordo com as novas informacdes.
Imprimir em Carta: Opgao para impressao em retrato;
Imprimir em Paisagem: Opg&o para impressao em paisagem;
Exportar PDFA (Carta): Opc¢éo geracao de PDF em modo retrato;
Exportar PDFA (Paisagem): Opcéo geracao de PDF em modo paisagem,;

v Concluir: Utilizado para concluir o processo de edicdo e passar o documento para o status
de concluido, clique no botéao “Concluir”;

v’ Compartilhar Documento: Utilizar esta opcdo para compartilhar o documento para
visualizag&o ou edi¢ao por outro setor ou pessoa;
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v/ Histérico de Alteracdes: O sistema exibe o histérico de alteracdes do documento, ndo é
alteracdo no contetdo do documento;

v' Remover: Possivel em alguns casos, se o documento ndo for mais necessario, 0 mesmo
pode ser removido;

v' Apagar: Possivel em alguns casos, se o documento ndo for mais necessario, 0 mesmo pode
ser apagado;

v Solicitar Revisdo: Permite uma outra pessoa revisar o documento antes da finalizacao;
v/ Cancelar Revisédo: Permite o cancelamento da solicitagdo da revisao;
v Rejeitar Revisdo: Arevisdo pode ser rejeitada pelo autor do documento;

v Marcar Como Revisado: Finalizada a revisdo, essa opcdo devolve o documento para o
solicitante da reviséo. A situacdo do documento passa a ser “Revisado”;

v’ Deferir Revisdo e Concluir: Permite aceitar e concluir o processo de revisao;

v Solicitar Assinatura: O sistema permite a solicitacdo de assinatura de terceiros;

v’ Solicitar Assinatura com anexacdo a processo: (AINDA NAO DISPONIVEL): Permite a
solicitacdo de assinatura de terceiros, e ap0s a assinatura o sistema anexa o documento ao

processo indicado;

v' Assinar com Senha: O sistema permite assinatura mediante confirmacdo da senha do
sistema,;

v Assinar com Token (AINDA NAO DISPONIVEL): O sistema permite assinatura mediante
token pré-configurado;

v Rejeitar Assinatura: O assinante pode por algum motivo ndo assinar o documento;

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

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

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

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

v Criar Processo (AINDA NAO DISPONIVEL): Permite criar o processo e anexar
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automaticamente o documento selecionado ao processo criado.

2.3.3.1 Editar documentos: Apdés adicionar o documento, vocé devera clicar em “EDITAR”,

conforme figura abaixo:

& C & httpsy//suapiifrr.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documentt
Inicio » Documentos de Texto » Documento 3050

Rascunho | Pablico

Visualizagao do Documento

# IN[clo
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Processos Eletronicos

e #« H O

’rocessos visiveis em que esta
Documento 3050 Compartilhar Documento Histérico de Alteragdes H‘CTL‘\'(:‘”L Lo I S EmOTEEs:

Documentos Vinculados

Registro de A¢des

REITORIA
. Totalde 1 item
Processos Fisicos
16/07/2019 15:20:56
£1 ENSINO Criago por Any Almeida
@ PESQUISA
Documento 3050, de 19/07/2019 Totalde 1 item

il EXTENSAO
12t GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRAGAO ’ - .

© REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA,
ne uso das atribuigdes legais que Ihe sao conferidas pelo Portaria n.° 1149/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 07 de julho
i= CENTRALDESERVIGOS de 2019, resolve:

L TEC.DA INFORMAGAO

L% DES INSTITUCIONAL

# COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 1.° Conceder ao servidor abaixo relacionado. Professor do Ensino Basico. Técnico e Tecnoléaico. lotado no

Apés clicar em “EDITAR”, aparecera a seguinte tela:

& C @ httpsy/suapifrr.edu.br/documento

Inicio » Documentos de Texto » Documento 3050 » Conteudo documento » Editar Documento

Editar Documento

Corpo do Documento

Corpo:

[ Codigo-Forie @ |22 21 [ @ @ E G - Q b
B I US[S x x L[z := € =y B/ s 5 =10 m@EmE=E Q=
Espaca.. =~ | Estilo - | Fomata.. - | Fonte - | Tamanho - | A- B
{{ documento_identificador }}, de {{ documento_data_emissao }}
Processos Eletranicos
Processos Fisicos
£ ENSINO © REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
PESQUISA TECNOLOGIA DE RORAIMA, no uso das atribuigdes legais que lhe sdo conferidas
. pelo Portaria n.° 1149/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 07 de julho de 2019, resolve:
il EXTENSAO
18t GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRACAO
L1 TEC. DAINFORMAGAO
@ Salvar e Visuaiizar
i= CENTRALDE SERVIGOS

Neste momento, vocé podera realizar as modificag6es no documento

e +« B O

Remontar Corpo
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OBSERVACOES:
No caso dos modelos, observar os locais que estdo em vermelho e/ou com xxxx, que indicam
as partes que devem ser modificadas no corpo do documento. O sistema ira apresentar o
documento para edicdo. As partes de cabecalho e rodapé estdo vinculadas ao “Tipo do
Documento” e ndo podem ser editadas.

Dica: Para colar textos do Word e manter a maior parte da formatacdo, use o botdo colar do
Word disponivel na barra de ferramentas.

Remontar Corpo: Apés alteracbes no documento, o sistema permite voltar o documento a
versao inicial, definida previamente no modelo selecionado.

Apagar: Caso o documento ndo seja mais necessario, ele podera ser apagado no momento da
edicao.

Salvar: Para salvar um documento, clique em “Salvar’. Para ter uma visdo parcial do
documento, clique em “Salvar” e “Visualizar’. Note que a numeragcdo apresentada € um
controle interno do sistema. A numeracao final s6 é atribuida no momento da assinatura.

2.3.3.2 Clonar_documentos: A opc¢ao 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 0s seguintes passos: A¢des -> Clonar

<« C @ htips//suapiifredulbr/documento_eletronico/visualizar_documento/2600, @ % B 0 :

Inicio » Documentos de Texto » Conteudo documento » PORTARIA 1290/2019 - GAB/REITORIA/IFRR
PORTARIA 1290/2019 - GAB/REITORIA/IFRR s UL s

Finalizado | Publico

‘Compartilhar Documento Acdes ¥
@

lonar

Solicitacdo das Assinaturas
A INfclo
Visualizagdo do Documento

Registro de A¢des
MINISTERIO DA EDUCAGAO
o SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TEGNOLOGICA Totalde 5 itens
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA 19/07/2019 11:37:12
&1 ENSINO REITORIA e s A Al it

@ PESQUISA

Compartilhamento por

il EXTENSAO

42 GESTAO DE PESSOAS
PORTARIA 1290/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 19/07/2019

= ADMINISTRAGAO

L1 TEC_DA INFORMAGAO

= CENTRAL DE SERVICOS . = -
O REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA,

5 EEISI U no uso das atribuigSes legais que Ihe so conferidas pela Portaria n.° 1049/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 7 de julho
® COMUNICAGAO SOCIAL de 2019, e considerando o OFICIO 315/2019/DG/ICAM/IFRR, resolve

n7an
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Ao clonar, é necessario editar o “Setor Dono” e o “Assunto”, conforme abaixo:

<« C @ https//suap.ifrr.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/3268/change/?clonado =true Qi e :

Documento foi clonado com sucesso. Para prosseguir com a clonagem informe o setor dono e assunto do documento.

suap
Inicio » Documentos de Texto » Conteudo documento » Conteudo documento » Editar Documento 3268
@ Editar Documento 3268 © A
s
Tipo do Documento:* o
& INicilo Modelo:™ & oneracao de funcéo - Reitoria
Nivel de Acessoi* o
HipoteseLegal:
SetorDono:* _____
Processos Eletronicos
. Assunto; *
Processos Fisicos
il EXTENSAO
ESTAO DE PESSOAS
P
#= ADMINISTRACAO 255 caracterels) restante(s)
1 TEC. DAINFORMAGAO Classificacdes
= CENTRAL DESERVICOS
Ll DES. INSTITUCIONAL @ Salvar e adicionar outro(a) ~ Salvar e continuar editando
® COMUNICAGAO SOCIAL # o4 R

2.3.3.3 Concluir documentos: Quando o documento é concluido, o sistema altera o status do
mesmo para “Concluido” e ndo permite mais alterar os dados do documento.

2.3.3.4 Solicitar Revisédo: Arevisao de documento s6 pode ser solicitada quando a situagéo for
“Concluido”. Clique na opcao “Solicitar” em seguida na opc¢do “Revisao”, conforme abaixo:

t & C @& htips;//suapifrredubr/documento_eletronico/visualizar_documento/3050/ Q o :

Operagéo realizada com sucesso.

suap
Inicio » Documentos de Texto » Documento 3050

>rocessos visiveis em que esta
Documento 3050 G o R e s I s
( Revisdo

- | Concluido | Pablico

Assinatura
Visualizagdo do Documen; Assinatura com Documentos Vinculados
Anexagio a

Processo

MINISTERIO DA EDUCACAQC
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

A INClo

Interessados

Revisores

Registro de A¢bes

Processos Eletrénicos

REITORIA
5 Totalde 1item
Processos Fisicos
16/07/2019 15:20:56
Criagéio por Any Almeida
Documento 3050, de 19/07/2019 Totalde 1 item

il EXTENSAO
ESTAO DE PESSOAS

DMINISTRACAO B - R
O REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA,
no uso das atribuigdes legais que lhe sdo conferidas pelo Portaria n.° 1149/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 07 de julho
i= CENTRAL DE SERVICOS de 2019, resolve:

D TEC. DAINFORMAGAO

1 DES. INSTITUCIONAL

# COMUNICACAO SOCIAL




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

Ap0ds acionar o botao de

r_docu

“‘Revisao”, abrira a seguinte tela:

/30507 Q e :

<« C @ nhttps//suapifir.edu.br/documento_eletronico/visuali

Solicitacdo de Revisdo

Revisor: Informe o revisor, inserindo o nome ou matricula SIAPE;

Observacéao: Caso deseje, inclua informacdes sobre o documento.

O sistema encaminha o documento para o revisor solicitado e altera o status do documento
para “Em Revisao”.

2.3.3.5 Revisar Documento: A tela seguinte refere-se ao momento em que o revisor abre o
documento em solicitagdo de revisao:

C @ nhttpsy/suap.ifiredu.br/documento_elstronico/visualizar_documento/3277/ @ v B 6 :

Inicio » Dashboard » Documentos de Texto » Documento 3277
Documento 3277 L (e i N Acoes v

Processos visiveis em que esta
incluido

EmRevisio | Publico

. . - Documentos Vinculados
Visualizagéo do Documento

A IN[Clo
Interessados
Revisores
MINISTERIO DA EDUCAGAO Revisores DatadaRevlsio
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA Any Almeida
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENGIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
5 REITORIA
roee Gabinete - Reitoria Registiokielactes
£ ENSING Rua Fern&o Dias Paes Leme, 11, Calunga, Boa Vista - RR, CEP 69303-220 , (95) 3624-1224 (ramal: 000)
= www.ifrr.edu.br Total de 4 itens
€ PESQUISA 19/07/2019 15:31:47
i EXTENSAO Solicitagzo de Revisao por
. Rosa Soares
4% GESTAO DE PESSOAS Any Almeida (2107404).
7= ADMINISTRACAO Documento 3277 19/07/2019 15:31:32
£ TEC DAINFORMACAO Boa Vista, 19 de julho de 2019, Ediio por Rosa Soares
= CENTRALDE SERVICOS 19/07/2019 15:17:57
18 DES INSTITUCIONAL Edicéo por Rosa Soares
n 19/07/2019 15:09:51
0 @RS ERTRERL A Sra. Pro-Reitora de Pesquisa, Pés-Graduag&o e Inovagéo Tecnologica [
FABIANA LETICIA SEARAINI

Neste momento, o revisor podera realizar as altera¢cdes que julgar necessarias, clicando
no botao “Editar”. Ao final da edi¢ao, devera clicar no botao “Marcar como revisado”



MINISTERIO DA EDUCAGAO
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Marcar como Revisado: Apés clicar na opgao “Marcar como revisado” sera aberta a seguinte
janela:

C & hitps//suapdfir.edu br a « B 0 :

suap

(._\ Revisao de Documento
'
Observagio:

# IN[CiIo

£ ENSINO

@ PESQUISA

L] TEC. DAINFORMAGCAO

Neste momento, o0 revisor podera incluir as observacdes que achar pertinente. Finalizada a
revisdo, essa opgao devolve o documento para o solicitante da revisdo. A situacdo do
documento passa a ser “Revisado”.

Cancelar Revisao: Opcédo quando a revisdo nédo € realizada, o sistema devolve o documento
para o solicitante da revisdo. Ao rejeitar, o documento volta a versdo original e a situacdo de
“Concluido”.

Apés realizada a revisao pelo revisor, o solicitante tem a prerrogativa de deferir a revisdo, ou
seja, acatar as alteracdes feitas, ou ainda, rejeitar a revisdo, conforme abaixo:

<« C @ https;//suap.ifiedu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/3277, fr Pausads @ i

Inicio » Documentos de Texto » Documento 3277
Processos visiveis em que esta
Documento 3277 ncluida
o
[ Revsod RS
# INICIO Visualizagdo do Documento
Revisores

Documento 3277
Revisores Datada Revisao

Boa Vista, 19 de julho de 2019 AnyAlmeida | 19/407/2019 15:37.41

Processos Eletrénicos

Processos Fisicos

Registro de Agdes
£3J ENSINO A Sra. Pra-Reitora de Pesquisa, Pos-Graduacéo e
Inovac&o Tecnolégica Total de 6 itens
® resquIse FABIANA LETICIA SBARAINI 19/07/2019 15:37:41
il EXTENSAO Rua Ferndo Dias Paes Leme, n° 11 — Calunga - Boa Reviséo por Any Almeida

Vista-RR - CEP- 68.303-220

% GESTAO DEPESSOAS

19/07/2019 15:36:12

= ADMINISTRAGAO Edicio por Any Almeida

LI TEC. DA INFORMAGAO 19/07/2019 15:31:47

= CENTRAL DE SERVICOS Assunto: Encaminha Edital n. :ohcwgagau de Revisdo por
002/2019/UERR/IFRR e )

14 DES.INSTITUCIONAL Any Almeida (2107404).

® COMUNICACAO SOCIAL 19/07/2019 15:31:32
Senhora Pro-Reitora Edigso por Rosa Soares

19/07/2019 15:17:57

Encaminhamos a Vossa Senhoria, anexa, Uma via BB S
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2.3.3.6 Solicitar assinatura: Para solicitar a assinatura do documento, acionar o botdo
“Solicitar” -> “Assinatura”, conforme abaixo:

C @ https/suapifrr.edu.br/documento_eletronico/visualizar_dacumento/3050, Q ¥ o :

Operagio realizada com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Documento 3050
Documento 3050

| Concluido | Publico

eviso
Visualizacdo do DocumeM

Processos visiveis em que estd
Acdes v | Remover incluido

Documentos Vinculados

‘Compartilhar Document

# IN[CIo
Interessados
Rev
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TEGNOLOGICA Registro de Acdes

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

REITORIA
Total de 1 item
16/07/201915:20:56
Criagdo por Any Almeida
@ PESQUISA
Documento 3050, de 19/07/2019 Total de 1 item

il EXTENSAO
42 GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRAGAO . - .
© REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA,
no uso das atribuigGes legais que Ihe s3o conferidas pelo Portaria n.° 1149/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 07 de julho
i= CENTRALDE SERVICOS de 2019, resolve:

L TEC. DA INFORMAGAO

L4 DES. INSTITUCIONAL

Sera aberta a seguinte janela:

C @& https/suapifrr.edu.br/documento_eletronico/solicitar_assinatura/3050, Q ¥ (2]

Inicio » Documentos de Texto » Documento 3050 » Conteudo documento » Solicitaces de Assinaturas

Solicitagdes de Assinaturas

# IN[CIo

P

&3 ENSINO

@ PESQUISA

il EXTENSAO

4% GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRAGAO

L] TEC. DAINFORMAGAO

Solicitacdo Principal

Pessoa: Informe a pessoa que ird assinar o documento. Ressaltamos que prevalece o
entendimento de assinatura pela pessoa responsavel pelo setor. Exemplo: somente podera
assinar o documento emitido pela Diretoria de Administracdo, o proprio Diretor de
Administracéo, ainda que o documento tenha sido elaborado por servidor que ndo o diretor.
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GABINETE DA REITORIA

Solicitacdo Complementar

Ordem: O sistema informa o numero da ordem;

Exemplo: Foi solicitada a assinatura do Pro-Reitor e do Reitor. Sendo que o Reitor s6 deve
assinar quando o Pro-Reitor assinar o documento. Dessa forma, na solicitagdo da assinatura a
Ordem para o Pro-Reitor deve ser a solicitagdo 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 nao fara diferenca de quem assina primeiro ou néo.

Pessoa: Informe o nome das pessoas complementares para assinatura;
Adicionar Solicitacdo: Selecione, caso seja hecessario adicionar mais pessoas;
Enviar Solicitacdes: Clique em enviar para confirmar a solicitacdo de assinatura.
O usuario podera assinar o documento ou “Rejeitar Assinatura”.

2.3.3.7 Assinar documento:

‘suap.ifir.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/3276; Q v H 6 :

Inicio » Dashboard » Documentos de Texto » Documento 3276

Documento 3276 r‘j\‘.“‘.:‘w.f‘:{ siveis em que est

Aguardandoassinatura | Publico

Solicitacdo das Assinaturas

A IN[cIo S,
Visualizagdo do Documento

Registro de Agdes
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUGAGAO, CIENCIA E TEGNOLOGIA DE RORAIMA

Totalde 2 itens

£J ENSINO REITORIA Edicio por Rosa

Gabinete - Reitoria
L bRl Rua Fernio Dias Paes Leme, 11, Calunga, Boa Vista - RR, CEP 69303220 , (95) 3624-1224 (ramal: 000) 19/07/20191502:16
il EXTENSAO wwwifrr.edu.br CriagZio por Rosa Soares

48 GESTAO DE PESSOAS

Totalde 2 itens

#= ADMINISTRAGAQ

1 TEC. DA INFORMAGAO

Documento 3276
= CENTRAL DESERVIGOS

Boa Vista, 19 de julho de 2019.
14 DES_ INSTITUCIONAL

# COMUNICACAO SOCIAL Ao Senhor: )
DANIEL OLIVEIRA NOBREGA

Procuradoria Federal Especializada junto ao Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima




MINISTERIO DA EDUCAGAO
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Ainda nédo esta disponivel a assinatura com token, sendo assim, o assinante devera
proceder com a assinatura utilizando a senha do SUAP, conforme imagem abaixo:

r/documento_eletronico/visualizar_documento/3276, @ % B 0 :

Solicitagdo das Assinaturas

A INIclo

Visualizacido do Documento

Registro de A¢des
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

Totalde 2 itens

19/07/2019 15:08:18

£ ENSINO
@ PESQUISA
il EXTENSAO

42 GESTAO DE PESSOAS

REITORIA
Gabinete - Reitoria

Rua Ferndo Dias Paes Leme, 11, Calunga, Boa Vista - RR, CEP 69303-220 _ (95) 3624-1224 (ramal: 000)

www_ifrr.edu br

Edigdo por Rosa So

19/07/2019 15:02:16

Criagdo por Rosa Soares

Totalde 2 itens

= ADMINISTRAGAO

L TEC_DA INFORMAGAO
Documento 3276
= CENTRALDESERVIGOS

Boa Vista, 19 de julho de 2019.
14 DES_INSTITUCIONAL

Ao Senhor:

DANIEL OLIVEIRA NOBREGA

Procuradoria Federal Especializada junto ao Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima
Advocacia-Geral da Unido

Rua Sousa Junior, 927 — S&o Francisco

® COMUNICAGAO SOCIAL

Antes da primeira assinatura do documento, o sistema exibe a tela para geracdo automatica da
numeracdo, conforme imagem abaixo. Neste momento, o assinante devera inserir a
numeracao, com base no ultimo documento fisico elaborado pelo setor. Exemplo: O Gabinete
da Reitoria emitiu, de forma fisica, até o Oficio de niumero 895. Sendo assim, na primeira
emissdo de oficio no SUAP, a Reitora, no momento da assinatura, cadastrara o numero
896. Ressaltamos que, nas proximas assinaturas, 0 numero sera gerado
automaticamente.

Assinatura de Documento

pottelll
# INICIO

GABREITORIAIFRR

£3 ENSINO

@ PESQUISA

W EXTENSAO

4% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

L TEC DAINFORMAGAO

= CENTRAL DE SERVICOS

184 DES. INSTITUCIONAL




MINISTERIO DA EDUCAGAO
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Perfil: Informe o perfil que ira constar na assinatura do documento. O sistema exibe o cargo e
também as funcdes, caso existam, conforme imagem a seguir;
Senha: Informar a senha do SUAP.

<« C & https//suap.ifir.edu.br/documento_eletronico/assinar_documento/3276, Q % H 6 :

Assinatura de Documento

Pass0s20f2
Perfil: ‘ 777777777
A INICIO | —
PSPPI PRO-REITOR - CD2 - PROEX
" |PROFESSOR ENS BASICO TECN TEGNOLOGICO
Assinar Documento

Primeiro passo | Anterior

£ ENSINO

@ PESQUISA

il EXTENSAO

3% GESTAO DE PESSOAS
7= ADMINISTRAGAO

L1 TEC. DA INFORMAGAO

i= CENTRAL DE SERVICOS

L= DES INSTITUCIONAL

Apoés assinar o documento, seu status € alterado para “Assinado” e a numeracdo é gerada.
Ressalta-se que os documentos somente estardo disponiveis para consulta apés que o status
passe a ser “Finalizado”.

& C @ htips//suap.ifiredubr/documento_eletronico/visualizar_documento/3209 aQa + B 6 :

Inicio » Documentos de Texto » PORTARIA 1284/2019 - GAB/REITORIA/IFRR

PORTARIA 1284/2019 - GAB/REITORIA/IFRR ) D) i hrocessos e o aue ot

| Assinado | Pablico

L . Documentos Vinculados
Solicitagao das Assinaturas

o 0lEs Visualizagado do Documento R
Dashboard Revisores
o - ~ Registro de Acoes
Processos Eletronicos M‘NISTEFSIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCAGAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
Processos Fisicos INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA foraldesitens
REITORIA 18/07/2019 17:57:22

£J ENSINO

Assinatura por Nadson Reis
Documento assinado por

£ PESQUISA Nadson Reis (2557449)

il EXTENSAO 18/07/2019 17:01:57
22 GESTAO DE PESSOAS PORTARIA 1284/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 18/07/2019 Edicao por Rosa Soares

7= ADMINISTRAGAO 18/07/2019 17:01:21
L TEC. DAINFORMAGAO Criagéio por Rosa Soares

= CENTRALDE SERVICOS © REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA,

T IR ST no uso das atribuigdes legais que Ihe sdo conferidas pelo Portaria .2 1149/2019 - GAB/REITORIAIFRR, de 07 de julho
de 2019, resolve:

Total de 3 itens

® COMUNICAGAO SOCIAL




SECRETARIADE EDUCAC}AQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

MINISTERIO DA EDUCACAO

GABINETE DA REITORIA

2.3.3.8 Rejeitar Solicitacdo de Assinatura

Caso seja necessério realizar alguma correcao ou, ainda, o documento ndo puder ser emitido,
a assinatura devera ser rejeitada, para que volte para a opg¢ao de “Rascunho”, podendo ser

editado novamente.

# INICIo

Processos Eletranicos

Processos Fisicos

£ ENSINO

@ PESQUISA

i EXTENSAO

2 GESTAO DE PESSOAS
#= ADMINISTRAGAO

L TEC. DAINFORMAGAO
i= CENTRAL DESERVICOS
Lt DES. INSTITUCIONAL

# COMUNICAGCAO SOCIAL

Inicio » Dashboard » Documentos de Texto » Documento 3276

Documento 3276

Aguardando assinatura | Piblico

Solicitagdo das Assinaturas

Visualizagdo do Documento

@ o —

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
REITORIA
Gabinete - Reitoria

Rua Fern&o Dias Paes Leme, 11, Calunga, Boa Vista - RR, CEP 69303-220 , (95) 3624-1224 (ramal: 000)

Documento 3276

Ao Senhor:

www.ifrr.edu.br

Boa Vista, 19 de julho de 2019.

DANIEL OLIVEIRA NOBREGA
Procuradoria Federal Especializada junto ao Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima
Advocacia-Geral da Uniao

Observacdo: O usuario devera justificar a rejeicdo da assinatura.

2.3.3.9 Finalizar Documento

Ao escolher a opcéo “Finalizar Documento” o sistema solicita confirmacédo do usuario, a partir
deste momento o documento ndo podera mais ser assinado ou editado. O status do documento

é alterado para “Finalizado”.

<« C @ hitps//suap.ifir.edu.br/docu

# INICIO

& ENSINO

@ PESQUISA

il EXTENSAO

% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

LI TEC. DAINFORMAGAO

i= CENTRALDESERVICOS
Lt DES. INSTITUCIONAL

# COMUNICACAO SOCIAL

imento_eletronico/visualizar_documento/3206;

ocumentos de Texto » PORTARIA 1281/2019 - GAB/REITORIA/IFRR

Inicio » D
PORTARIA 1281/2019 - GAB/REITORIA/IFRR D) D ECEEIEOH S

| Assinado | Publico
Solicitacdo das Assinaturas

Visualizagéo do Documento

@

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

PORTARIA 1281/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 18/07/2019

© REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA,
no uso das atribuigées legais que |he sdo conferidas pelo Portaria n.° 1149/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 07 de julho

de 2019, resolve:

Processos visiveis em que esta
ncluido

Documentos Vinculados

Interessados

Registro de Acoes

Total de 2 itens
19/07/2019 15:08:18
Edicdo por Rosa Soares
19/07/201915:02:16

Criaco por Rosa Soares

Total de 2itens

Qax B 6 :

Processos visiveis em que esta
ncluido

Documentos Vinculados

Interessados

Registro de Acoes

Total de 3itens
18/07/2019 17:56:12

Assinatura por Nadson Reis
Documento assinado por
Nadson Reis (2557449)

18/07/2019 16:59:17
EdigZo por Rosa Soares
18/07/2019 16:58:31

Criagio por Rosa Soares

Total de 3 itens



MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

GABINETE DA REITORIA

2.3.3.10 Vincular Documento:

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

conforme abaixo:

& > C @ hitps//suapif.edubr/documento_eletronico/visualizar_documento/3245,

PORTARIA 1293/2019 - GAB/REITORIA/IFRR

s | Finalizado | Publico

Q

Solicitagdo das Assinaturas

# INfcio

Visualizacdo do Documento

Processos Eletronicos MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA
£ ENsIND REITORIA

Processos Fisicos

@ PESQUISA

il EXTENSAO

4% GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA 1293/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 19/07/2019
#= ADMINISTRACAO

] TEC.DAINFORMAGAO

i= CENTRALDE SERVICOS

Q &« B O ;

Processos visiveis em que esta

incluido

Documentos Vinculados

Interessados
Revisore:
Registro de Agdes

Total de 5 itens
19/07/2019 11:35:44

Finalizagio por Any Almeida

0 Compartilhamento por
Any Almeida
Compartilhamento do
documento com a(s) pessoa(s)
(Aurea Luiza Azevedo de
Miranda, Izaquiel Oliveira de
Souza, Leda Nara Guimaraes
Campos, Nilton Michylles

O REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA, Junior) para Leitura; ofs)
L DES. INSTITUCIONAL no uso das atribuigdes legais q}Je Ihe s&o conferidas pela Portaria n.° 1149/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 7 de julho EGE;;T:;E(C::?/)R?Z
® COMUNICAGAO SOCIAL de 2019, e considerando o QFICIO 757/2019 - DG/CAMPUS-BV/REITORIA/IFRR, resolve: Lz

Apos clicar no botdo “Vincular Documento, sera aberta a seguinte tela:

<« C @ httpsi//suap.ifrredubr/documento_eletronico/vincular_documentos/2600 Q ¥ e :

Inicio » Documentos de Texto » PORTARIA 129072019 - GAB/REITORIA/IFRR » Conteudo documento » Vincular Documentos

Vincular Documentos

Documento texto base: " popraRIA 129012019 - GABIREITORIATFRR

A IN[clo |

Documento Alvo: * IAMMEIICLLG]
anula o)
retiica o(a)
| revoga ofa)

Elet

Processos Fisicos

43 ENSINO

€ PESQUISA

il EXTENSAO

32 GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRAGAO

O TEC.DAINFORMAGAO

i= CENTRAL DESERVICOS

ES. INSTITUCIONAL

Documento Base: O sistema apresenta o numero do documento base;
Tipo de Vinculo: Selecione o “Tipo de Vinculo”;
Documento Alvo: Informe o nUmero do documento alvo para a vinculagao;



e
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Apoés a vinculacdo, o documento sera relacionado na lista de “Documentos Vinculados” que
aparece ao lado direito do documento.
Avinculacédo é ideal para documentos que foram retificados ou complementados.

STATUS DOS DOCUMENTOS:

» Rascunho: Status inicial do documento quando criado ou clonado. Pode ser retornado para
rascunho quando o status for “Revisado” e “Concluido”.

* Em Revisdo: Nesse status, foi solicitada a revisdo do documento e o responséavel pela
revisdo esta realizando seu servico. Enquanto a revisdo nao for concluida, ndo é possivel
modificar esse status. S6 € possivel solicitar a revisdo de documentos concluidos.

» Revisado: Quando a revisdo do documento € concluida, o status € modificado para
revisado. E necessario que o usuario ou alguém do setor aceite ou rejeite a revisdo para que as
demais operacBes com o documento sejam liberadas.

» Concluido: O documento passa a ter o status de “Concluido”, quando o botdo “Concluir” é
pressionado. Esse status indica que o documento ndo pode ser editado e permite tanto solicitar
revisdo como assinaturas. Nesse status também é possivel retornar 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 numeracao
final. Um documento assinado ndo pode mais ser modificado, seja via edicdo direta ou pedido
de revisdo. Nesse status € possivel solicitar quantas assinaturas sejam necessarias.

» Finalizado: Um documento nato-digital, ou seja, construido no ambito do SUAP so6 pode ser
inserido em um processo quando estiver finalizado. Nesse estado ndo € possivel solicitar novas
assinaturas e nem realizar modificacbes. Caso o documento por algum motivo ndo seja
adicionado ao processo, o autor podera cancelar o mesmo, com as devidas justificativas.

FORMATACAO DOS DOCUMENTOS:

Com base nos testes realizados, a melhor formatacdo de documentos, para visualizacdo e
download em PDF, foi a seguinte:

v Tipo de Fonte: Arial

v’ Tamanho de Fonte: 16
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Ressaltamos que caso vocé deseje um espacamento maior entre paragrafos, devera apertar
apenas a tecla “Enter”, conforme abaixo:
CorPe: | &) cougoFonte @ | 52 20 | @ BHGB -~ Qb E
B I UGWY|S x & I|z = £ =l Wz =2 = =00 N @ mE Qs
Espaca... Estilo MNormal Arial ~ | 16 - A- - -
Art. 2° A Diretoria de Gestéio de Pessoas deve adotar as providéncias cabiveis a
Apertando apenas a tecla "Enter” aplicacio da presente portaria
Art 3 ° Esta portaria entra em vigor na data da sua publicac&o
{{ reitor_nome }}
Para um espacamento menor, devera utilizar as teclas “Shift’+ “Enter”, conforme abaixo:
v @ conorome B |3 20| @ BE G .~ Q=
B I U 5 % x I|Z = EE P B EE EE TN e ™ L= Q=
Estilo Mormal Arial 16 - A- I}
x

Espaca...
Art. 2° A Diretoria de Gestédo de Pesscas deve adotar as providéncias cabivels a

aplicacéo da presente portaria.

Art 3.° Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacéo.

Apertando as teclas "Shift" + "Enter"
{{ reitor_nome }}
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Outrossim, ressalta-se que, por ser ferramenta voltada para o navegador web, ndo se
consegue alinhar os paragrafos no SUAP. Portanto, optou-se por criar os modelos com
alinhamento justificado, sem paragrafo, conforme abaixo:

L3 C @ ntipsy//suap.ifiredubr/documento_eletronico/visualizar_documento/3245,

suap
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| Finalizado | Publico

Solicitagao das Assinaturas

Visualizagdo do Documento

© REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA,
no uso das atribui¢des legais que Ihe s&o conferidas pela Portaria n.° 1149/2019 - GAB/REITORIA/IFRR, de 7 de julho
de 2019, e considerando o OFICIO 757/2019 - DG/CAMPUS-BV/REITORIA/FRR, resolve

Art. 1.° Dispensar os servidores relacionados abaixo:

- NILTON MICHYLLES JUNIOR, ocupante do cargo efetivo de Assistente de Aluno, Matricula no SIAPE n.° 1765110,
da fungdo de Coordenador de Apoio ao Ensino, codigo FG-02, subordinado a Diretoria de Ensino do Campus Boa
Vista.

- AUREA LUIZA AZEVEDG DE MIRANDA, ocupante do cargo efetivo de Tradutor e Intérprete de Linguagem de
Sinais, Matricula no SIAPE n.° 2295744, da fungdo de Coordenadora do Nicleo de Atendimento a Pessoas com
Necessidades Educacionais Especificas, codigo FG-04, subordinada ao Departamento de Apoio Pedagégico e
Desenvolvimento Curricular do Campus Boa Vista.

Art, 2.° Designar os servidores relacionados abaixo:

- IZAQUIEL OLIVEIRA DE SOUZA, ocupante do cargo efetivo de Assistente em Administragdo, Matricula no SIAPE
n.° 1667475, para exercer a fungdo de Coordenador de Apoio ao Ensino, cédigo FG-02, subordinado a Diretoria de
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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




