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Prezado Servidor,

O seu processo agora é eletronico e pode ser acompanhado de qualquer local com acesso a
internet por meio do niimero do processo. A informagao sobre o processo também é enviada para
o seu e-mail cadastrado, pode acompanhar tudo também pela notificagao recebida no e-mail.

Como acessar o sistema SUAP?

O servidor deve acessar o enderego: https://suap.campos.rj.gov.br

Usuario: informar o seu CPF
Senha: para o primeiro acesso, a senha é o CPF e depois pode ser alterada

suap Y CAmpos

Alterar Senha 5 L
sistema unificado de
Acesso do Responsavel administragao publica

e SUdp

Documentos Gerais

Assinaturas Digitais

Certificados de Minicursos

Avaliagdo de Estagio

Avaliacdo Integrada

o " Acessar
Processos Fisicos

Registro de Diplomas
Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Processos Eletrénicos

Apds o acesso, na tela principal, no menu lateral esquerdo, va em DOCUMENTOS/PROCESSOS>
Processos Eletronicos> Processos

# INicIo

Mada a Opor

Documentos Eletronicos
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https://suap.campos.rj.gov.br/

O seu processo vai aparecer nesta tela, ou pode ser localizado por meio do nimero ao buscar no
campo ‘texto’ e depois filtrar.

Ao localizar o processo, basta clicar na lupa que aparece ao lado do niumero para verificar as
informagdes do andamento processual.

. FILTROS:

Texto: Agrupamento: Campus de criagdo: Setor de criagdo:
Q, Meus Processos x T
# Inicio Campus Atual Setor Atual Setor que Tramitou Tipo de Processo:
Nada a Opor Nivel de Acesso Situagio: Data/Hora da Criagho: Dsta de Finalizsgio
Documentos Eletréinicos T
interessados:
T Filtrar

seu nome agqui
Mostrando 1 Processo Eletrénico

Setor Nivel

Namero Tipo de Cargo do Data de . = Setor Ultima
# Assunto Intefestados de Situacdo .

- Protocolo Processo Interessado - Abertura Atual Movimen
Autenticacio de Criagao Acesso
Documentos

. 00004.003273.2023- Alteracdo 28/11/2023 | - i 28/11/202
P 55 Sic test CIDAC Emtramite  CIDAC Publ
roces a 71 desetor ¢ 10:10 YOI 102

1 - Em caso de alguma inconsisténcia, ou falta de documentacgao, vocé recebera um e-mail com a
“Solicitacdo de Juntada de Documento”, e aparecera uma notificacdo no SUAP, como abaixo:

1

SOLICITACAO DE
JUNTADA DE
DOCUMENTOS

ndente
naente

im

Ao clicar na notificacdo, vocé podera acessar o processo clicando na lupa ao lado do nimero do
processo e indo até a aba “Solicitacdes”, onde aparecerd a informacao do que deve ser juntado.
Cligue no botdo “Realizar Upload de Documento” para anexar o documento desejado, em formato
PDF/a:

Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios

Solicitacdes 2

Solicitag@es de Juntada de Documentos

Fendente Realizar Upload de Documento Conduir Solicitacdo

Solicitagao de Anexacao de Documento a

~——— — —f_ _ mE_ __ J_ ™
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Preencha as informagdes necessarias a respeito do documento: selecione o documento no seu
computador, tipo de conferéncia, tipo, assunto.

O nivel de acesso sempre sera restrito e a hipdtese legal ‘Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n®
12.527/2011)

Adicionar Documento Externo a Solicitacdo de Juntada

0 somente serdo carregados arquivos com extensio: pdf.

Passos1de2

Dados do Documento
* Arguivo: Menhum arquive escolhide
Tamanha mé&xima permitida: 10.0 MB

* Tipo de Conferéncia:  _
* Tipo:

* Assunto:
aparecera o setor do servidor aqui aparecerd o nome do servidor agui

* Setor Dono: NSNS * Responsivel pelo  JOSRRISIREHmESS

Documento:

Deve ser informada uma pessoa fisica

Nivel de Acesso

*Nivelde Acessol  poopiss ~

Hipatese Leg2l  |nformaciio Pessoal (Art 31 da Lei no 12 527/2011) v

Em seguida, preencha abaixo a motiva¢do da juntada, e clique em SALVAR:

Assinatura

*Tipo de Assinatura: (@) Assinatura por Senha () Assinatura por Token

Juntada de Documentos

* Motivagdo da
Juntada:

0/255 caracteres informados

Salvar

Na préxima tela, informe sua senha e cligue em “Assinar Documento”:

Adicionar Documento Externo a Solicita¢do de Juntada

O Somente serdo carregados arquivos com extensao: pdf.

aparecera seu nome agui

Passos 2de 2

* Perfil:

* Senha: @

Assinar Documento

Primeiro passo Anterior
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Aparecera a seguinte informagdo no topo da tela:

Documento enviado com sucesso. Caso ndo existam outros documentos para adidonar, vocé deve Conduir a solicitacdo.

Abaixo, clique em “Concluir Solicitagao”:

Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitages 2

Solicitacdes de Juntada de Documentos

pendente Realizar Upload de Documento | Condluir Solicitagio ‘

Solicitacdo de Anexacdo de Dacumento a
Na proxima tela, ao final, conclua o processo selecionando a opc¢ao ‘concluir solicitacdo’, informe
sua senha e clique em ENVIAR:

Declaracdo de Conclusdo de Juntada

seu nome e CPF aparecera aqui

0 Eu, A e d=claro para os devidos fins que conclui a juntada de documentos do atual processo.

* Concluir Solicitaggo:
Seu nome aparecerd aqui

* Senha: @

Enviar

A solidtacdo de juntada do documento finalizada.

Aparecera a seguinte informacdo no topo da tela:

2 - Em caso de necessidade de ciéncia no processo, vocé receberd um e-mail e aparecera uma
notificacdo no SUAP, como abaixo:

1

SOLICITACAO DE CIENCIA

Pendente

Ao clicar na notificacdo, vocé podera acessar o processo clicando na lupa ao lado do nimero do
processo; na aba “Solicitacdes” aparecerd a “Declaracdo de Ciéncia”, onde deve-se marcar a
opcao:

* Declaro-me ciente:
, preencha sua senha e clique em SALVAR.
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