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ENTRO DE INFORMACOES

Prezado Servidor,

Com o uso do SUAP, os processos eletronicos serdao acompanhados online pelos requerentes a
partir do nimero do processo. A informagao sobre a tramitagdo do processo também é enviada
para o e-mail cadastrado o requerente assim como no SUAP.

Desta forma, seguem algumas orientagdes para o caso de necessidade de alguma solicitagao ao
requerente do processo (solicitacdo de ciéncia ou juntada de documentos). Os processos nao
deverao mais ser enviados ao protocolo para convocagao.

Importante:

O servidor requerente deve ser o interessado do processo.

No processo, na aba “SolicitacGes”, aparecerdao trés opgoes: “Solicitar Despacho”, “Solicitar
Documento” e “Solicitar Ciéncia”.
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1 - Em caso de alguma inconsisténcia, ou falta de documentacao, deve-se solicitar Juntada de
Documentos:

Cligue no botao “Solicitar Documento”, selecione o requerente no campo “Solicitados” e preencha
as informacgdes necessarias a respeito da motivagao indicando que documento deve ser juntado
ao processo, informe a data limite e clique em ENVIAR.

Adicionar Solicita¢do de Juntada de Documentos

“ Processo:  0gp4.003273.2023-71

* Solicitados:

* Motivacdo:

0/255 caracteres informados

* Data Limite:

dd/mm/zaaz O
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O processo poderad ser localizado na aba “Aguardando Juntada de Documento”:
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1 00004.003273.2023-71 - teste

O processo ficara sem possibilidade de tramitacdo até que o documento solicitado seja juntado.
Caso a data limite informada na solicitacdo expire, o requerente ndo conseguira fazer a juntada. Se
isso ocorrer, pode-se cancelar a solicitagao incluindo uma justificativa e fazer uma nova, com novo
prazo:

Pendente Cancelar Solicitacio
Solicitacao de Anexacdo de Documento a

Apds o requerente realizar a juntada, aparecera para o solicitante uma notificagdo no SUAP:

1

SOLICITACAO DE JUNTADA DE
DOCUMENTO

O documento aparecera como pendente, a fim de ser avaliado pelo solicitante:

Documentos = Processos Apensados, Anexados e Relacionados viinutas Comentarios

Pendente

E o processo ficard aguardando a validacdo da juntada, com o seguinte status:

Em validacdo de juntada de documentos

O servidor solicitante deve acessar o processo, AVALIAR a documentacdo juntada, DEFERIR, ou
ndo, incluir uma Justificativa e preencher sua senha para concluir a etapa.

A partir desta acdo o processo ja estara em sua caixa de processos para as demais providéncias e
tramites necessarios.
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2 - Em caso de necessidade de ciéncia do requerente no processo:

Cligue no botdo “Solicitar Ciéncia”, selecione o requerente no campo “Interessados”, informe a
data limite para ciéncia, a “Justificativa da Solicitagcao”, selecione “Tipo da Ciéncia: Notificacdo” e
clique em ENVIAR.

Solicitar Ciéncia - Processo: 00004.003273.2023-71

* Processo:  pg004.003273.2023-71

* Interessados:
520 listados apenas servidores interessados que possusm usudrio = setor

= Data Limite da

e dd/mmsfaaaa 0O
Cigncia:

* Justificativa da
Solicitagdo:

0/500 caracteres informados
Permitir Juntada? r

Dsta Limite da Juntada: dd/mmiassa O

* Tipo da Ciéncia: (@) Norificagdi () Intimaggo () Citacio

O processo poderda ser localizado na aba “Aguardando Ciéncia” e ficara sem possibilidade de
tramitacdo até que seja dada a ciéncia pelo requerente. Caso a data limite expire, o requerente
ndo conseguird dar a ciéncia. Se isso ocorrer, pode-se cancelar a solicitacdo incluindo uma
justificativa e fazer uma nova.
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E o processo ficara aguardando a ciéncia do requerente, com o seguinte status:

Aguardando ciéncia

Apds a ciéncia do requerente, o sistema gera automaticamente um documento, Termo de Ciéncia,
gue sera juntado ao processo. A partir desta acao o processo ja estara em sua caixa de processos
para as demais providéncias e tramites necessarios.

Termo: Termo de Ciéncia: Conhecimento/Notificacao.

Termo de Ciéncia: Conhecimento/Notificacdo
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