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Relagcao Completa dos Status Documento X Funcionalidades
do Sistema

Rascunho

Concluir
Compartilhar Documento
Editar
Histdrico de Alteracoes (ndo é o histdrico de alteracao do texto do documento)
Acoes:
Clonar
Remover

Concluido

Solicitar:
Revisao
Assinatura
Assinatura com Anexacao 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 Revisao
Autor Revisor
Compartilhar Documento Marcar como Revisado
Acgoes: Compartilhar Documento
Clonar Editar
Cancelar Revisao Historico de Alteragoes
Acoes:
Clonar
Cancelar Revisao
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Revisado

Deferir Revisao e Concluir
Compartilhar Documento
Agoes:

Clonar
Rejeitar Revisao

Assinado

Solicitar:
Assinatura
Finalizar Documento
Compartilhar Documento
Agoes:
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
Acoes: Acoes:
Clonar Clonar
Rejeitar Assinatura

Finalizado

Compartilhar Documento
Agoes:
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 nao permite mais a op¢cao Cancelar Documento)
Vincular Documento
Cancelar (Apds cadastrar o processo e gerar o vinculo do documento ao
processo, o sistema ndo permite mais a op¢cao Cancelar Documento)
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Cancelado

Compartilhar Documento
Acoes:
Clonar
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CENTRO DE INFORMACOES
E DADOS DE CAMPOS

1. Login:

Acesso Ambiente de Producgao: https://suap.campos.rj.gov.br/.

Acesso AmbientedeTestes: https://treinamento.suap.campos.rj.gov.br/(ambiente
parareali- zacao de testes e simulagoes, caso haja necessidade).

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

Usuario: Matricula Funcional.
Senha: Senha pré-cadastrada.

1.1, Tela do Login:

sistema unificado de
administracao pblica

Ul
Iv

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

1.2, Tela inicial:

= J 1

© FIQUEATENTO!

VocE pode submeter um
Projeto de Pecquiza i ALERTADADGTI & CALENDARIO ADMINISTRATIVO 1% GESTAODE PESSOAS

~ JULHO i Servidores | & SIGEPE
&ATENEA" Dom | Sep | Ter | Qus | Qu | Sex | Sm

er
o i

# INlcio ' A DGTI nunca envia 5 & [BF & [ 9 [ 10 [ Busca Rapida:

13| 14 | 15 | 16 | 17

B DOCUMENTOS/PROCESSOS LINKS via e-mail com = " Q Ssenidor
7 2| 21| 22| 23|24 |2

£3 ENSINO > solicitacdo de senha. R
o s i |
® pesquisa Du‘iscon5|d?re. RS
@ EXTENSAO
& Acessar r Calendério Anual
4% GESTAO DE PESSOAS \ Q’
= ADMINISTRAGAO
L TEC.DAINFORMACAO B PROCESSOS ELETRONICOS

E DOCUMENTOS ELETRONICOS
= CENTRAL DESERVICOS

14 DES.INSTITUCIONAL 2 1 7 8
- SERANG PROCESSOS 05

@ COMUNICACAO SOCIAL

© SEGURANCA
INSTITUCIONAL

A encaminhar

2, Documentos Eletronicos

2.1, Dashboard
Administracdao > Documentos Eletronicos > Dashboard.
Neste menu o sistema exibe todos os documentos ja cadastrados, organizados os
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quantitativos por:

Pessoais Assinaturas Revisoes

M b ; Documentos esperando Documentos esperando
eus bocumentos minha assinatura minha revisdo

Documentos com assina- | Documentos comrevisdes
turas requisitadas por mim | requisitadas pormim

Compartilhados Comigo Documentosassinados Documentos revisados
por mim por mim

Meus Favoritos

Vinculado a mim

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

Todos os Documentos Eletronicos: Esta opgao direciona para a lista de todos os
documentos cadastrados.

Dashboard S B e i Meus Documentes Pendentes

1 RET-GAB Documento 70434
Pessoais
2 RET-GAE Dotumento 69988

3 RET-GAB Documento 69994

3 2 1 2 0 3 3 5 8 4 & RET-GAE Documento 4PESD
s RET-GABFormularios DGP
13142020 -RET-

GAB/RET/IFBAIAND

& RET-GABREQUERIMENTO 1/2020
- RET-GAB/RET/IFEAIAND

RET-GAB OFICIO 225/2020 - RET-

Assinaturas GAB/RET/IFBAIAND

3 RET-GAB Dotumento 63397

9 RET-GAB Documento 65188
0 0 2 2 10 RET-GAB Parecer 4/2020 - RET-

CAB/RET/IFBAIAND

RET-GAB Documento 58709

Revisdes
" 145
15 RET-GAE Docur 5.
Z 1 1 76 2 16 RET-GAB Domumento 43344
17 RET-GAB Formularios DGP
o Esperando minha revisan Documestos Com revisies requisitadas por mim Cocumeantas Revisados por min 80/2020 - RS

GAB/RI

1# RET-GAB Formularios DGP
79/2020 - RET-

Dashboard

2.2. Documentos
Documentos/Processos > Documentos Eletronicos > Documentos de Texto.

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

Inicio » Documentos de Texto
Documentos de Texto Adicionar Documentode Texts IR

Texto: Agrupamento Campus dono Setor dono:

Ir Meus Documentos ~ | Todos v Todos ¥ Toedos A

Nivel de Aces Situagho:

Todos v Todos v

2018 2019 2020
1234 100 101 Mostrando 3212 Documentos de Texts

Setor Tipode . SituscBode  Nivelde Datade
# D Do ldentificador  Assunto Docusnenta el Autor Criscio

Documentos
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_2.2.1. Gerenciar Compartilhamento do Setor

Por padrao, os documentos do setor sdo gerenciados apenas pelo Chefe responsavel
pelo Setor. Caso seja necessario compartilhar a edicdo 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 opcao Gerenciar Compartilhamento do Setor.

Obs.1: Os documentos sigilosos nao serao compartilhados.

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

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

O chefe ird avaliar a liberacao ou ndo da abertura de documentos.

Gerenciamento de Permisses de Processos e Documentos Eletrdnicos

RETGAB ousmdos

Gerenciamento de Permissdes de Processos e Documentos Eletronicos

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/PrestadoresdeServigco que podemler: Informeouremovaapessoaque
pode visualizar odocumento.

Servidores/Prestadores de Servigo 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 remogoes.
Obs.: é possivel incluir mais de um servidor/setor.
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_2.2.2. Adicionar Documento de Texto
Adicionar Documento de Texto © Ajuds

Hipétese Legal:
A hipétese legal 56.& obrigatdria para documentos sigilosos ou restritas
Setor Dono:*
Se o setor desejade no est listado, solicite permisséo so chefe desse setor

Assunto:”

255 caracters(s) restante{s)

Classificages:

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 opgodes, sendo:
* Publico: Qualquer servidor podera visualizar e consultar;

* Restrito: Apenas os servidores lotados no setor em que o documento foi produzido
OuU 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 tramitacdo de uma pessoa
fisica paraoutra.

» O nivel de acesso deve seguir a lei de acesso a informacao.

SetorDono: SeIeC|onaro setorque serd proprletarlo dodocumento. Essessetores sao
aqueles em que o usuario que esta fazendo a edicdo tem permissao para criar docu-
mentos. Importante também ressaltar que esse setor ird determinara numeracao do
documento.

Assunto: Informe descrigao breve do documento. Essa descricao ndao necessariamen-
te irad 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.

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

Salvar: Apos preenchidas as informagdes, clicar no botdo Salvar para ir para a tela de
Edicao do Documento.
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_2.2.3 Funcionalidades Documento

S3o as funcionalidades existentes para documento, elas serdo exibidas de acordo
com o status do documento, as funcionalidades que demandam mais informagoes
serao detalhadas posteriormente.

Editar: Selecione a opcao Editar para preencher o documento;
Acoes:

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

Imprimir em Carta: Opgdo para impressdo; Imprimir em Paisagem: Opgao para
impressao; Exportar PDFA (Carta): Opgao geracao de PDF;

Exportar PDFA (Paisagem): Opcao geracao de PDF;

Concluir: Utilizado para concluir o processo de edigao 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;

Histoérico de Alteragoes: O sistema exibe o histérico de alteragdes do documento,
nao é alteracao no contetldo do documento;

Remover: Possivel em alguns casos, se o documento ndo for mais necessario, o
mesmo pode serremovido;

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

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

Cancelar Revisao: Permite o cancelamento da solicitacao da revisao;
Rejeitar Revisao: A revisao pode ser rejeitada pelo autor do documento;

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

Deferir Revisao e Concluir: Permite aceitar e concluir o processo de revisao;
Solicitar Assinatura: O sistema permite a solicitagao de assinatura de terceiros;

Solicitar Assinatura com anexagao a processo: Permite a solicitacdo de assinatura
de terceiros, e apds 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 odocumento;

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

Cancelar: Cancelamento de um documento finalizado que por algum motivo nao
sera utilizado noprocesso;

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

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

Editar Documento

Corpo do Documento

Corpo: o = e e .
= [ CodigoFonte @ | 32 2 | & B E G - Q b3 [

i
i
i
i
il
i
i
M
-
B
x|
5
i
|
=

B I U¥|S5 % x L/}

Espaga.. - | Estio - | Nomal - | calibi - | 1t - A- B

1 1
LIS WItuSIar wY LU e Ui uyuLe

Uruguca - BA

Assunto: Convida para reunidol

Senhor Diretor,

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 dodocumento.

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

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

Remontar Corpo: Apds alteracdes 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, o mesmo podera ser apagado
no momento daedicao.

Salvar: Para salvar um documento, clique em Salvar. Para ter uma visao parcial do
documento, clique em Salvare Vlsuallzar Note que a numeracdo apresentada € um
controle interno do sistema. A numeracao final sé é atribuida no momento da assina-
tura.

kditar Documento 8468 © Ajuas

Salvar & continuar editando

Edigao dos dados do documento
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Observagdo: Para edigdo dos dados do documento selecione, apds salvar o documen-
to, a opgao Editar/Dados Basicos. Altere as informacgdes necessarias e cligue em
Salvar.

__2.2.3.2. ClonarDocumento

A opgao 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: Agoes > Clonar

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

nicio » Documentos de Texto = Documentos de Texto = Dooumento 8448 » Editer Documento 8468 » Editar Documento 70580

Editar Documento 70580 © Ajuca
Tipodo Documento: . -
O tipo de documenta ndo pode ser alterado.
Modelo: * "
=% Dficio Simples v
Mivel de Acesso: Puiblico -
Hipoteselegal: | o
A hipétese legal 56 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos
Setor Dono: I "
Se 0 setor desefado ndo ests listade, solicite permisslo so chefe desse setor
Asgunto: *
p
255 caractera(s) restanta(s)
Clessificagles:
@ e ——— e ——
Clonar Documento

_2.2.3.3. ConcluirDocumento

Quando o documento & concluido, o sistema altera o status do mesmo para Conclui-
do. Caso deseje retornar para edicao, selecione Retornar para Rascunho.

__2.2.3.4. SolicitarRevisao

A revisdo de documento sé pode ser solicitada quando a situagao for Concluido.
Clique na opgao: Solicitar em seguida na opgao Revisao.

Revisor: Informe o revisor, nome ou matricula SIAPE.
Observacao: informacoes 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. RevisarDocumento

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

CancelarRevisdo: Opcdoquandoarevisdaondoérealizada, osistemadevolveodocu-
mento para o solicitante da revisao.
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Inicio » Documentos de Texto » Conteudo documento » Revisdo de Documento

Revisio de Documento

Observacio:

Enviar
Revisdo de Documento

Deferir Revisao 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 Revisao: Caso a revisdo seja rejeitada, selecionar esta opgao para devolver o
documento ao solicitante. Ao rejeitar, o documento volta a versao original e a situa-
cao de Concluido.

__2.2.3.6. SolicitarAssinatura

Docu Documento 8468 » Conteudo documento » Solicitagdes de Assinaturas

nicio » Documentos de Texto mentos de Texto ocu
Solicitagdes de Assinaturas

Solicitag3o Principal

Pessoa: *

Solicitagso Complementar #1 Remover solicitacso

Ordem: 1

Pessoa:

Solicitagao Principal
Pessoa: Informe a pessoa que ira assinar o documento.

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

Exemplo: Foi solicitado a assinatura do Pro-Reitor e do Reitor. Sendo que o Reitor sé
deve assinar quando o Pro-Reitor assinar o documento. Dessa forma, na solicitagao
da assinatura a Ordem para o Pré-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 n&o fara diferenca de quem assina
primeiro ou nao.

Pessoa: Informe o0 nome das pessoas complementares para assinatura.
Adicionar Solicitacao: Selecione, caso seja necessario adicionar mais pessoas.
Enviar Solicitagdes: Clique em enviar para confirmar a solicitagao de assinatura.

__2.2.3.7. Solicitar Assinatura com Anexac¢ao a Processo

Esta funcionalidade permite que, apds a assinatura do documento, o processo seja
vinculado automaticamente a um processo ja existente.
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Solicitacdes de Assinaturas Com Posterior Anexacao ao Processo
Solicitago Principal

Pessoa: *
Anexar ao Processo:

Encaminhar Processo: ® Sem despacho OCom despacho Limpar Selecio

Setor de Destino do
Tramite-
Solicitagdo Complementar #1 Remover solicitacio

Ordem: 1

Pessoa:

Adicionar Solicitacio

Solicitagdo de Assinaturas com posterior anexagdo ao processo

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 edicao no processo para poder anexar o docu-
mento.

Encaminhar Processo: Informar a opgao 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 Solicitagao caso tenha mais de uma pessoa.

Enviar Solicitagdo: Clique para enviar a solicitacdo de assinatura com anexagdo. O
usuario podera assinar o documento ou Rejeitar Assinatura.

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

Rejeitar Solicitacdo de Assinatura

Justificativa da Rejeicdo:

Salvar
Rejeitar solicitagdo de assinatura

Justificativa da Rejeigao: O usuario devera justificar a rejeicao da assinatura.
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__2.2.3.8. AssinarDocumento

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

Assinatura de Documento
Passos 1of 2

Sigla do Tipode

Documento: kL

Nimero: *

2020

Sigla do Setor:

Definir |dentificador
Geragdo do documento

O sistema ird gerar a numeragdo baseado no setor dono do documento, apés confir;
mar a numeracao automatlca o sistema ird exibir a tela para a assmatura efetiva. E
possivel alterar a numeragdo do documento, para pular documentos que por algum
motivo foram criados fora do sistema, mas n&o € possivel retroagir niumero, somente
numeros posteriores.

RET-GAB/RET/IFBAIANO

Assinatura de Documento

Passos 2of 2

Perfil- *

Senha: *

Primeiro passo , Anterior

Assinaturacomsenha

Perfil: Informe o perfil que ird constar na assinatura do documento. O sistema exibe
o cargo e também as fungdes, caso existam;

Senha: Informar a senha do SUAP.

__2.2.3.9. FinalizarDocumento

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

Criar processo: O sistema encaminha para afuncionalidade Adicionar Processo Ele-
tronico e anexa automaticamente ao novo processo o documento selecionado.
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_2.2.3.10. VincularDocumento
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

Documento textobase:" 11 9 4712020 - RET-GAB/RETIFBAIANO

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 numero do documento alvo para a vinculagao.

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

_2.2.3.11. ElaborarMinuta

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

Para adicionar uma minuta ao processo eletrénico, siga as instrugdes 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
Compartilhar Documento Historico de Alteracties
Rast 1 BT
Compartilhar Documento

Na opcao 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 Servico 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-GABSEC

FILTROS
Texto: Campus de Origem: Setor de Origem: Tipo de Processo:
Selecione um Campus v  ——— v Selecione um tipo de processo v
Atribuidos para: Rotulo:
——— v Nenhum A4
Enviar

Caixa de Processos

A caixa de entrada e saida de processo permite acesso aos processos pelas opgoes:
Entrada: Processos areceber;
Entrada: Processos aencaminhar;
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Entrada: Processos adespachar;
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 Eletronicos

Processos Eletrénicos @ Aiuda

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

Loremipsum

Ir Meus Processos v  Todos - Todos

Setor Atual: Tipo de Processo: Data/Hora da Criagio: Mivel de Acesso: Situagio:

Todos d Todos e Qualquer data d Todos v  Todos d

Processos Eletrénicos

O sistema apresenta a lista de todos os processos cadastrados, que tenha visibilidade
publica. Os processos restritos e privados so serao 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 Criagdo, Setor de Criacao, Campus Atual, Setor Atual, Tipo dePro-
cessos, Data/Hora da Criacao, Nivel de Acesso e Situagao do processo.

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

MeusdProcessos: Lista todos os processos em que o usuario foi marcado como inte-
ressado;

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

Processos aguardando Minha Ciéncia: Quando € 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 sao os des-
pachos do tipo “Para Providéncias”, "Autorizo” e etc, mas que precisam ser assinados
pela autoridade competente;

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

Solicitacoes 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 0s processos com nivel deacesso publico etambém osrestritos 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.
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_3.2.1. Adicionar ProcessoEletrénico

Adicionar Processo Eletronico #joas
Interessados: * [ |
Tipo de Processo: * @
Assumto:

Nivel de Acesso: *
Hipétese Legal
Setorde Criagho:*

Classificagdes:

EDD) oessonanoin  Soue o esuno
Adicionar Processo Eletrénico

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

Assunto: Informe o nimero do oficio, 6rgao, assunto do processo e o nome do inte-
ressado;

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

Setor Criacao: Selecione o Setor de Criacao do Processo;

Classificagdes: Caso o tipo de processo selecionado esteja configurada a Classifica-
cOes, o sistema ira buscar esta informagao;

Salvar: Confirma as informacdes e gera o processo.

Obs: No campo assunto € importante uma descrigdo objetiva informando o assunto,
numero e nome do 60rgao se houver e principalmente o nome do interessado.

Inicio » Processos Eletrénicos « Adicionar Processo Eletrénico » Processo 23327.252541.2020-96

Processo 23327.252541.2020-96

Em trémite
# Editar v Salicitar ¥ & Baixar/Visuslizar Processo

Dados Gerais

Setorde oot prrcas Mivel de Acesso: | Restrito | Informagso Pessoal (Art. 31 da Leino 12.527/2011)
Origem:

Tipo: Viagem: Solicitagio de Didriss e Passsgens
Assunto: Propostapars concessio de didrias e passagens- 16a 20 de margo - LEILA DE SOUZA LIMA

1.1 i
Interassados: - Lellalima

Datado ,;05/502009:55:02 por Leils Lims Ultima Modificagio:  26/08/202009:55-02 por Leils Lima

Cadastro:
Mimero
Protocolo
MNove (NUP
21}

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

Documentos

Nenhum documento associado a0 processo.

Processo Gerado
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O sistema exibe o detalhamento do processo selecionado, com as opgdes de tramite
realizados e também os registros das acdes efetuadas no processo, sao apresentadas
também as seguintesabas:

_3.2.1.1. Aba Documentos

Documentes 7 Processos Apensados, Anexados e Relacionados linutas COMENtarios Solicitagptes

Despacho: #8 1600

Encaminhado por: Destino: Recebido por:

Marcelito Almeida RET-GAB Leika Lima

&5 30/07/2020 14:30 &5 04/08/2020
14:08:07

Documentos

Todos os documentos anexados ao processo, tanto criados no SUAP quanto anexa-
dos ao sistema sao exibidos nesta tela, também sdo exibidos aqui 9s anexos dos
requerimento abertos através da funC|onaI|dade Abrir Requerimento. E possivel veri-
ficaraintegridade do documento e remové-lo. Caso um documento seja removido, o
sistema apresenta a opgao Exibir Documentos Removidos.

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

Adicionar Documento Interno

Iniclo » Processos Eletrénicos « Processos Eletrénicos » Processo 7252541 2020-96 DCUmentos que podem ser adicionados so processo 23327 252541.2020-96 » Documentos que podem ser sdicionades so processo 23327.252341.2020-96

Documentos que podem ser adlcmnados ao processo 23327 252541 2020-96

Dados Gerais

Setor de Origem: RET-RET-GAE Mivel de Acesso: | Restrite | Informag8o Pessoal {Art: 31 da Leina 12.527/2011)
Tipo: Viagem:Solicitagia de Didriss & Passagens

Assunto: Proposta para concess&o de diériss @ passagens - 16 a 20 de margo - LEILA DE SOUZA LIMA

Interessados: 1 Leilalima
Datado Cadastro:  26/08/2020 09:5%9:02 por Leila Lima Oitima Modificacao:  26/08/2020 09:5%:02 por Leils Lima
Mimero Protocolo 4 : 2 o i Rl 3
Novo (NUP 21)- 0105161.00250513/2020-98 Niimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23327.252541.2020-96
Por Campus: * Por Setor: * Por Tipo. Por Data de Criagia: Por Mamero/Contelrdo:
RET ~  RET-GAB ~ | | oficio v 221/2020 Euveny

© Somente documentos finslizades poderio ser sdicionados a0 processo.

Totsl ge 1item
Agdes | NimerodoDocumento Assunto Nivelde Acesso  Assinado por Autor Opgoes

Q OFICIO 221/2020 - RET-GAE/RET/IFBAIANO Oficio n* 221/2020 - Interrupgdo ge Férias- LEILA DE SOUZA LIMA Brilico Marcelito Almeioa | LeilaLima

Lista de Documentos
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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 botao Adicionar ao processo, e o sistema ira vincular o documento ao processo.

Adicionar Documento Externo

Somentiz s2rB carregados arquivos com extenséo: pdf

Passos 1de 2

Dados do Documento
Arquive:* | " rer arquiva | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Conferéncla: a

e =
Assunto:*
Nivel de Acessor Lo

Hipdtase Legal -

Responsivel peko

SetorDone:”* | et gag hd Documento; + Q4 Letla 82 Sauza Lima

Dieve ser informacs uma pessos fisice

Dados Adicionais

Nimero: Ano:
Siglado Setor:

Sigiado Tipode
Documenta

Assinatura

Tipo de Assinatura:* @ Assingtura por Senha ) Assinatura 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 nimero 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 niumero do documento; (opcional)

Ano: Informe o 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 documentoexterno.

Salvar: Clique para confirmar a operagao.
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_3.2.1.2. Aba Processos Apensados, Anexados e Relacionados

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

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 8 nenhum outio processo.
» s processos devem ter os mesmos interessados.
» Processos sigilosos so podem ser apensados a outros processos sigilosos.

MNenhum processo apensado:

Processos Apensados, Anexados e Relacionados

Para cada uma das opcdes, o sistema apresenta um botdao 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: *

Apensar Processo

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

Para qus um processe seja apensado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= (O processo a ser apensado n&o pode ter sido anexados a nenhum outro processo.
= O processoa ser apensade nao pode ter sido apensado a nenhum outro processo.

= Os processos devem ter 0s mesmos interessados.
= Processos sigilosos sa podem ser apensados a outros processos sigilosos.

Processos Assunto Apensado por Data de Apensacao Justificativa Opgoes

23188.000004.2018-80

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

o+
Processos a Anexar: ErREiET

E possivel selecionar mais de um item
Somente serdo exibidos processos cujos interessados sejam os mesmos

Justificativa: *

g
Enviar
Processos a Anexar: Informe o processo a Anexar;
Justificativa: Informe a justificativa da anexagao.
Relacionar Processos
Processos que podem ser relacionados ao processo 23327.252541.2020-96
Por Numero do Processo: Campus Dono: Por Setor Dono: Por Tipo de Processo Dstade Criagio:
Selecione um Campus v ——— +  Selecione um tipo de processo v Enviar
Totalde 1898%itens | «wanterior 1 2 3 4 __ 591 592 593 594 proximon
Acdes Processo Aszunto ?i‘:‘s:e Opgoes
Q 23332.251492.2020- Sclicita andlise, autorizagio e encaminhamentos para prorrogagdo do contrato 32/2016 (5° Termo Aditivo). Pablico
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O sistema existe a relagdo de processos que podem ser relacionados. Selecione o pro-
cesso desejado clicando no botdo Relacionar ao Processo. Para facilitar a busca, é
possivel realizar filtro de pesquisa por Numero, Tipo Setor e Data de Criagdo. Apos
relacionar é possivel remover a relagao do processo.

Aba Minutas

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

Menhuma minuta associada ao processo.

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

Minutas que podem ser adicionadas ao processo 23327.252541.2020-96
Por Campus: * Por Setor: * Por Tipo: Por Data de Criag8o: Por Nimero/Contetido:

RET v RET-GAB v Todos v minuta Enviar

@ Somente documentos concluidos poderdo ser minutados.

Total de 3itens

- Namerodo = Tipode Status do Nivel de Assinado =
Suass Documento SEESE Documento Documento  Acesso por el Opcass
Q Documento. | Minuea Portaria Portaria | conciuide | Publico e
Lista de Documentos

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

Clique no botdo Adicionar Minuta ao processo.

Adicionar Minuta do Documento 4498 ao Processo 23327.252541.2020-96

Usudrio:" ) e Lima (1890562)

Senha: *

Confirmar Adigdo Minuta

O sistema ird pedir a confirmacao da acao por meio de senha.
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3

Minutas 1

Minuta #957

Minuta Portaria

MNOmero: Incluido por: Tipo do Documento: Informagdes do
957 Leila Lima em Portaris Parecer:
26/08/2020 10:25:17 - BT -
Minuta Adicionada

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

__3.2.1.3. AbaComentarios

1 Comentarios |

MNenhum comentario.

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

_3.2.1.4. AbaSolicitacoes

1 Comentarios | Solicitagdes
rr—

M&o ha nenhuma solicitagdo para este processo.

r ™
Solicitacoes

Solicitagdes

E possivel solicitar despacho e/ou ciéncia.
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Solicitagcdo de Despacho

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

Solicitacdo de despacho do 0105161.00250513/2020-98

Processo:’  aaon Seo541 2020-06

Corpo:*

Solicitar Assinatura a: *
Senha: *

Setorde Destinodo O Auto Completar O Arvore
Tramite (Buscar por): *

Adicionar Despacho

Corpo: Informe o corpo da solicitacao do despacho;
Solicitar assinatura: Informe quemira assinar o despacho;
Senha: Informe a senha para confirmar a operagao;

Buscar por Setor por: Informe aopgdo de busca do setor queira receber o processo,
ndo € 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

Processe:" | 3377, 262541.2020-06

Interessados:
Data Limite da Ciéncia: *
Justificativada
Solicitagao:- *
£
TipodaCiéncia:* OMNotificaggo  OlIntimiggo O Citagéio
Solicitar Ciéncia
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Interessados: Selecione o Interessado que devera receber a ciéncia;
Data Limite da Ciéncia: Informe a data limite da ciéncia;
Justificativa da Solicitagao: Informe a motivagdo da ciéncia;

Permitir Juntada?: Informe a opgdo caso seja necessario além da ciéncia ainclusao
de documentos.

Data Limite da Juntada: Informe a data limite para a inclusdao 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
- Solicitado de Ciéncia
Sollitante
DatadaSolicitacio Data Limice

Tipo de Cléncla

Justificativada
Solicitacio

* Declaragio de Ciéncia

Eu

Declaro-me ciente: *

Usudrio: *

Senha: "

Assinar
Dar Ciéncia ao Processo

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

Declaro-me ciente: Marque a opgao 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 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

Funcionalidades do Processo em Andamento
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O sistema habilita as seguintes funcionalidades para o usuario que tem permissao no
processo:

Finalizar: Permite finalizar o processo;

Encaminhar: Permite a tramitacao 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 sequéencia os anexos por ordem de inser-
cao.

__3.2.2.1. Finalizar Processo

Inicio » Processos Eletronicos » Processo 23327.252541 2020-96 » Finalizar Processo 23327 252541 2020-96

Finalizar Processo 23327.252541.2020-96

Processo:” | 3357.252541.2020-96

Justificativa: *

Senha:*

Finalizar Processo

Processo: O sistema exibe o nUmero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa da finalizagao;
Senha: Confirme a finalizagdo com a senha;
Enviar: Confirme aoperacao.

Processo 23327.252541.2020-96

| Finalizado
Funcionalidades Processo Finalizado

Apds finalizar o processo, o sistema permite Remover a Finalizacdo e retomar o
tramite do processo.
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Remover finalizacdo do Processo 23327.252541.2020-96

Processo:” | 53397 252541202095

Justificativa: *

Senha: *

Remover Finalizagdo

Processo: O sistema exibe o niumero do processo;
Justificativa: Informe a justificativa da remocao da finalizagao;
Senha: Confirme a finalizagao com a senha;

Enviar: Confirme aoperagao.

—3.2.2.2. Encaminhar Sem Despacho
Encaminhar Processo 23327.252541.2020-96

Dados da Tramitagio

Buscarsetorde destino O Auto Completar O Arvore
por:*

Buscar setor de destino: Selecione a forma de busca do setor de destino;

Auto Completar: Informe o setor;
Arvore: Selecione osetor;
Salvar: Confirme aoperacgao.

_3.2.2.3. Encaminhar Com Despacho
Encaminhar Processo 23327.252541.2020-96

Dados da Tramitagdo

Despacho: *

Buscar setor de destino ' Auto Completar O Arvore
o
Autenticacdo
Perfil-* s
Senha: *
&

Encaminhar Processo Com Despacho
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Despacho: Informe odespacho;
Buscar setor de destino: Selecione a forma de busca do setor de destino;

Auto Completar: Informe o setor;

Arvore: Selecione osetor;
Perfil: Selecione o Perfil que sera utilizado para assinar o despacho;
Senha: Confirme a operagao com a senha;
Salvar: Confirme aoperacao.

__3.2.2.4. ReceberProcesso

Processo 23327.251863.2020-18

Em tramite
i‘ Bﬁixanﬂﬁsua!izﬂr processa B
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, ira aparecer o botao Remover Ultimo Tramite.

_3.2.2.5. SolicitarDocumento
Adicionar Solicitacido de Juntada de Documentos torem e

Processo:" | 53306.250391.2019-50

Solicitados: *
Motivagio: *
g
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 adicdao dos documentos necessarios;
Data Limite: Informe a data limite para adicionar os documentos;
Salvar: Clique para confirmar a operagao.
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Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagies 1

+ Solicitagbes de Juntada de Documentos

Pendente

Solicitacdo de Anexacdo de Documento a

Justificativa da Solicitacdo Cancelar Solicitacéo

Data Limite: Solicitag3o por: Data da Resposta:
Documento Solicitado
Inicic: » Processos Eletrénicos » Processo 23188.000062 2018-11 » Declaragio de Concluséo de Juntada de Documento ao processo 23188.000062 2018-11

Declaracdo de Conclusio de Juntada de Documento ao processo 23188.000062.2018-11

+ Dados Gerais

Sollcitante
Data da Sollcitacio Data Limite

Justificstivada
Sollclitagcio

+ Declaragao 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.
RealizarUpload deDocumento: Permiteanexardocumentoexternoao processo.

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

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

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

Adicionar Requerimento

Tipo de Processo:* @

Nivel de Acesso Padrao:
Hipotese Legal:
Assunto: *

Descrigio: *

Essa informagio serd exibida no requerimento que dard origem ac 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 deacesso: Preenchido automaticamente pelosistema;

Assunto: Informe o Assunto;

Descricao: Informeoquefornecessarioparaprosseguimentodoprocesso;
Clique em Salvar para confirmar.

Requerimento 7522

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

Dados Gerais

Namero 7522

Tipo de

Processo Viagem: Solicitagso de Diérias e Passagens

Nivel de Acesso

Padrso Restrito

HipdteseLegal Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei no 12.527/2011)
Assunte Proposta de didrias e passagens

Descricio  Proporta de didrias e passagens

Data/Hora  408/9020 11:09
Iniciade

Decumentos

O

Adicionar documentos ao Requerimento

Documentos: Adicione os documentos necessarios para subsidiar o requerimento.
Obs.: vide no item 3.2.1.1. as instrugdes para adicionar documentos internos.
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Adicionados os documentos, orequerente selecionaaopgdo Gerar Processo para0s
encaminhamentos.

Finalizar Requerimento 7522

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

Dados Gerais do Requerimento

Senha: "

Destino do primeiro O 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 osetor;
Arvore: Selecione o setor;
Sugestao dosistema.
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