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© O que € um Processo Eletronico?
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* Médulo responsdvel por gerenciar de forma eletrénica a criagcdo e

tramitacdo de documentos e processos institucionais.

* O Documento Eletronico é utilizado para preenchimento de formuldrio no

qual o servidor pode assinar e solicitar assinaturas eletronicamente.

* O Processo Eletronico é utilizado para envio de processos quando existe

mais de um interessado.



Acessando o sistema SUAP

suap

Acesso do Responsavel Siste:‘ma uni_ficac!o de
administracao publica

e SUd r,

Documentos Gerais

Usuario:

Avaliagio de Estagio _— MCI"'rI,CUIQ

Avaliacio Integrada
Senha:

— Senha do RH

Processos Fisicos

Registro de Diplomas
:

Contratos

Processos Eletronicos Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Certificagdao ENEM

Demandas da Comunidade

© 2019 SUAP | Desenvolvimento:

Acessando o sistema

https:/ /suap.uepb.edu.br/

Para acessar o sistema é necessdrio
informar usudrio e senha, em seguida

cliqgue na botdo Acessar.

Usudrio: Matricula
Senha: Senha do RH



uere . Tela 1nicial
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E PROCESSOS ELETRONICOS

# INiCIO

Documentos Eletrdnicos

Gerenciamento de Permisstes

32 GESTAO DEPESSOAS

= ADMINISTRACAO

L TEC. DA INFORMAGAQ 1
I= CENTRAL DE SERVICOS

s DES. INSTITUCIONAL

Z2 Acesso ao Moédulo Processos Eletronicos —

A partir da tela inicial do
sistema é possivel acessar as
opg¢oes do médulo Processos
Eletronicos.



6 Modulo Processos Eletronicos — Menu

)
s Lateral
# INicIo # INiCIO # INicio
Acesso ao modulo )

Pr Eletroni
ocessos Eletronicos £3 ENSING

Documentos Eletrdnicos Documentos Eletronicos
através do menu lateral. _
& PESQUISA

i EXTENSAD Autenticagfo de Documentos >

‘& GESTAO DE PESSOAS Processos Fisicos >
= ADMINISTRACAD Gerenciamento de Permissées

Minhas Permisstes

L1 TEC. DAINFORMACAO

CATALOGO DIGITAL £.J ENSINO

L DES. INSTITUCIONAL

& PESQUISA Autenticagio de Documentos

i EXTENSAD Processos Fisicos

22 GESTAQ DE PESSOAS Gerenciamento de Permissfes

Minhas Permissfes
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Como criar um Processo Eletronico

C
B
.
o

* Por meio de Requerimento

* Utilize essa opgdo quando seu usudrio ndo tem permissdo para movimentar
Processos em seu setor de lotagdo.

* Utilizado para solicitagcoes pessoais.

* Por meio de Adigdo de Processo Eletronico

* Opcdo para pedidos do seu setor e no qual vocé estd com a devida
permissdo para criar o Processo.



Processo Eletronico por
meio de Requerimento



. Inicio Requerimentos
INICIO .
Requerimentos > © Auda
FILTROS
Documentos Eletronicos — T T
Filtrar
FILTRAR POR DATA:
«2020 20deDezembro 23 de Dezembro
Mostrando 4 Requerimentos
#  I|dentificador TipodeProcesso Assunto :Zlata.-'Hnra Sltuagao Processo
niclado
Q 0011 Gestao de TI: CITI Teste Egi’;&;zgm Iniciado em 23/12/2020 &s 16:32:05
Q| 0008 Arrecadacio: Normatizacio Interna | Teste 4 %gf}g’fzma | Processo criado em 20/12/2020 &s 20:47:51 }é 345.000004.2020-
No menu lateral acesse a : -
(o) pga (o) Req (V) eri me nfo S. Em Q 0007 ?;?;T:Iiag:{?emrglnm Legislativo: Teste %g;ﬁfZDQD | Processo criado em 20/12/2020 as 20:45-03 é% 345.000003.2020-
seguida clique no botdo o) AN,
. . . Q 0006 Gest3o da Informacio: Arrecadacio  adasd ggf?ﬁ-’ . | Processo criado em 20/12/2020 as 20:37:55 EE Lol s
Adicionar Requerimento. ' -
Mostrando 4 Requerimentos
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Preenchendo o Requerimento

Tipo de processo: Clique no
botdo Buscar para encontrar
todos os tipos de

processos cadastrados.

Assunto: Informe o assunto ~_
do Requerimento

Descri¢dio: Descreva sua
solicitagdio com o mdximo de
informacdes possiveis. O
sistema usa esse campo para

buscas.

Clique no botdo Salvar.

\

/P Tipo de Processo: *

Mivel de Acesso Padrao:

Hipdtese Legal:

b —

/ Descricdo: "

Assunto:*

Inicio » Requerimentos » Adicionar Requerimento

Adicionar Requerimento

Pessoal: Férias - Solicitacao

Publico

Solicitacéo de férias

Venho por meio deste solicitar o gozo de férias no periodo compreendido entre 04/01/2021 ate 02/02/2021.

Essa informagéo sera exibida no requerimento que dara origem ao processo.

406 caractere(s) restante(s)

Marque a opcio desejada

Opcoes

O Acessoa Infarmago: Demanda doe-SIC

O Acompanhamento Legislativo: Camara dos Deputados
(O Acompanhamento Legislativo: Congresso Nacional
O Acompanhamenta Legislativo: Fstadual/Distrital
(O Acompanhamento Legislativo: Municipal

(O Acompanhamento Legislativo: Senado Federal

O Arrecadagao: Cobranca

O Arrecadagso: Cumprimento de Ac3o Judicia

O | Arrecadagio: Encaminhamento para Divida Ativa
O Arrecadagio- Normatizagio Interna

O Arrecadagao: Notificagio/Comunicado

(O Arrecadacso: Parcelamento Administrativo

(' Arrecadacao: Receita

(O | Arrecadacso: Regularizacio de Indébitos

) Arrecadagao: Restituicao/Compensacio

O Arrecadagao: Subsidiar Acao Judicial

@ Limpar Selecio
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Ao término da criagdo do
Requerimento o sistema mostra todas
as informagdes do mesmo.

Aqui é possivel visualizar o Nomero do
Requerimento e seus Dados Gerais.

E possivel adicionar documentos ao seu
Requerimento.

Adicionar Documento Interno:
adiciona documento de texto — |
eletrénico criado a partir do Médulo
Documentos Eletronicos do SUAP (ver
médulo Documentos Eletronicos).

Upload de Documento Externo: envia
arquivo PDF digitalizado ou gerado
eletronicamente em outro lugar.

Z .
$ Resumo do Requerimento

Inicio Requerimentos Requerimento #0013

| Iniciado em 23/12/2020 &s 17:46:31

Requerimento #0013

Dados Gerais

Nimero 0013

Tipo de

Pessoal: Férias - Solicitagao
Processo

Nivel de
Acesso  Plblico
Padrac

Assunto Solicitag3o de férias

Gerar Processo Eletrinico @ Modo de Visualizacio v

Descricae  Venho por meio deste solicitar o gozo de férias no periodo compreendido entre 04/01/2021 até 02/02/2021.

Data/Hora

Iniclado 23/12/2020 17:46

Documentos

© Nenhum documento associado ao requerimento.
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A op¢do de Adicionar Documento
Interno mostra a lista de documentos
eletronicos criados e que podem ser
adicionados ao processo.

Filtros podem ser utilizados para
localizar mais rapidamente o
documento.

Apenas documentos com status
Finalizado podem ser inseridos.

Para insercdo, basta escolhero —
documento e clicar em Adicionar ao
Requerimento.

6 Adicionar Documento Interno ao
"2 Requerimento

Inicio » Requerimentos » Regquerimento #0013

requerimento 0013

Documentos que podem ser adicionados ao requerimento 0013

Documentos que podem ser adicionados ao requerimento 0013 Documentos que podem ser adicionados ao

Ve

Jados Lerals

FILTROS
Por Campus: * Por Setor: * Por Tipo: Por Data de Criagao:
RE b CTIC-55M b Todos hd
Filtrar por Ano: * Filtrar por Més: Por Mumero/Conteldo:
2020 v  Todos v
Enviar

) Somente documentos finalizados poderdo ser adicionados ao requerimento.

Total de 1 item

Acdes  Nimero do Documento Assunto Assinado por Autor Opcoes
Q OFICIO 1/2020 - CTIC-SSM/CTIC/RE Teste Pablico Hallyson Hallyson

12
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2z Adicionar Documento Externo ao

Ere Requerimento

Arquivo: selecione o arquivo a ser anexado ao
Requerimento. O sistema aceita apenas arquivos
no formato PDF.

nicio » Requerimentos Requerimento #0013 » Adicionar documento externo ao requerimento 0013

Adicionar documento externo ao requerimento 0013

Dados Gerais do Requerimento

»

Tipo: Selecione o tipo do documento por meio
do botdo Buscar.

Nivel de Acesso: defina o tipo de acesso do/

documento.

Se tiver informagdes adicionais, preencha os
demais campos com NUmero, Ano, Sigla do ——
Setor e Sigla do Tipo de Documento. Essa
opgoes ndo sdo obrigatérias.

Finalize clicando em Salvar.

>  Arquivo:” | Escolher Arquivo |dnc8uap.pdf

G TiPo=" ¢ onvanio

Assunto:* .
arquivo

[ Nivel de Acesso: Pablico

Hipotese Legal:

NUmero:

Ano:

Sigla do Setor:

Sigla do Tipo de
Documento:

13



Resumo do Requerimento

Inicio » Reguerimentos Requerimento #0013

Iniciado em 23/12/2020 as 17:46:31

Requerimento #0013 =D @D v

Dados Gerais

As informagdes do Nimero 0013
. ~ o] o Tipo de . L
Requer|men‘|‘o [Xe[e) eX|b|qu _ Pro:esso Pessoal: Férias - Solicitagao
. Nivel de
nos Dados Gerais. Aceso piblcs

Assunto Solicitacdo de férias

Descrigio  Venho por meio deste solicitar o gozo de férias no periode compreendido entre 04/01/2021 até 02/02/2021.

Data/Hora  53/15/5050 17-46
Inlclado

Documentos

Na parte inferior sdo Comvénion oo

o ’ Caso queira remover
exibidos os documentos e
o o — Nivel de Acesso: Tipoe do Conferéncia: qlgum documen‘ro do
adicionados ao processo | Puse CépaSmples .
q ; processo, clique na
nCI Or em em qUe Orqm Veriﬁcarlntegridade - A~
. Oficio: OFICIO 1/2020 - CTIC-SSM/CTIC/RE op¢ao Remover.
enviados. .
Nivel de Acesso: Assinado por:
Piiblico Hallyson

14
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Funcionalidades do Requerimento
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Iniciado em 23/12/2020 as 17-46:31

Requerimento #0013 D D v

Edicao

Dados Gerais Mavegagio

* Gerar Processo Eletronico;
* Editar;
* Modo de Visualizagdo

* Edicdo;

* Navegacgdo;

e Cancelar.

15



6 Gerar Processo Eletronico por meio do

Ere Requerimento

5 (C

licio » Requerimentos Requerimento #0013 Finalizar Requerimento 0013

Ao clicar em Gerar Processo Finalizar Requerimento 0013
Eletronico surge a tela para finalizar

(o] Requerimen’ro. Ao finalizar este requerimento sera criado um Processo Eletronico a partir destes dados.

Preencha sua senha, selecione o seu Dados Gerais do Requerimento
Perfil e escolha o Setor de Destino
do Primeiro Tréimite. Vocé pode usar
a op¢do de Auto Completar ou
escolher usando a Arvore.

Senha:*

Perfil-* .. ..
Tecnico em Informatica

. . . , Destino do primeirc  ® Buscar usando o Auto Completar (C) Buscar usando a Arvore
Ao finalizar o Requerimento serd tramite: "
criado um Processo Eletronico. Setor de Destino: | o (e



Processo Eletronico Criado

Ao término da criagdo do

Inicio » Caixa de Processos CTIC » Cal

Em trémite

xa de Processos CTIC » Processo 123

Processo Eletronico o

|Processo 12345.000007.2020-61 |

45 000007 2020-61

20-61
@ Solicitar v & Baixar/Visualizar Processo v

sistema mostra todas as
informagées do mesmo.

Aqui é possivel visualizar o /
NUmero do Processo e seus

Dados Gerais

Setor de ~
Origem: RE-CTIC

Tipoe: Pessoal: Férias - Solicitagao

Assunto: Solicitacio de férias

Interessados:  1-Hallyson

Datado 541512020 19:07-27 por Hallyson

Cadastro:

Nimero
Protocolo Novo 0000122
(NUP 21):

00000007/2020-63

Nivel de Acesso: Piiblico

Ultima Modificagio:  23/12/2020 19:32:09 por Hallyson

Nimero Protocolo Antigo (NUP 17): 12345 000007 2020-61

Dados Gerais.

Metadados do Processo

Na parte inferior sdo
apresentadas abas com
funcionalidades do —
sistema: Documentos,
Processos, Minutas,
Comentdrios e

Solicitagoes. Todas essas

Documentos 3

e

opgoes serdo detalhadas

Finalizado Verificar Integridade m
Oficio: OFICIO 1/2020 - CTIC-SSM/CTIC/RE
Teste
Nivel de Acesso: Incluido por: Assinado por: Tamanho:
Py Hallys Hallyson 47 42KB
Pabl
Heliee 23/12/2020 19-07-27
Verificar Integridade m
Convénio: arquive
arquivo
AT T poOT PSS COnPETE e ~TaTaTe:

Tramites

Nenhum trémite regR

mais & frente.

Tramites e
Registro de A¢oes
com todo o
histérico do
processo.

17



Processo Eletronico por
meio de Adicao de Processo
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UkEk?B Adicionar Processo Eletronico

No menu lateral acesse a

Inicio Processos Eletronicos

opcdo Processos. Para iniciar
qpcgriqgao de um Processo prﬂcessos EIEtrénicos _ i

A~ e . ~ FILTROS
Eletronico clique no botdo
o o exto: Agrupamento: Campus de criagao:
Adicionar Processo
O, Meus Processos x
Eletronico.
Setor de criagdo: Campus Atual: Setor Atual:
# INiClIo
Tipo de Processo: Data/Hora da Criagéo: Mivel de Acesso:
Documentos Eletronicos
Situacio: interessados:

Filtrar

MNenhum Processo Eletrénico encontrado.




@\

C
m
Y
99

Interessados: informe o interessado.

Adicionar Processo Eletronico

Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletronico

Interessados: ' [

»
»

E possivel adicionar mais de um e
o sistema faz a busca utilizando nome,
CPF ou matricula.

Apenas os interessados em um processo
poderdo receber notificagdes sobre o
mesmo.

Assunto:

Nivel de Acesso: '

Hipdtese Legal:

@ Ajuda
2Ellvson Gustavo Tavares de Souza (CPF: , Servidor 1018591)
E
Hallyson Gustavo Tavares de Souza (Mat. 1018591)
Tipo de Processo: * UEPE — CTIC [Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagio)
Técnico em Informatica (TA) - None
s
2355 caractere(s) restante(s)
w
w
w

Setor de Criacéo: '

Classificagtes:

Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

20
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icionar Processo Eletronico

Tipo de processo: Clique no
botdo Buscar para encontrar

todos os tiposde  —
processos cadastrados.

Escolha a opgdo desejada
e clique em Confirmar.

I

Inicio » Processos Eletrdnicos » Adicionar Processo Eletrdnico

Adicionar Processo Eletronico

@ Ajuda

Interessados: .
| Hallyson Gustavo Tavares de Souza (CPF:

. Servidor 1018591)

E possivel selecionar mais de um item

> Tipo de Processo: *

Assunto: '

255 caractere(s) restante(s)
Nivel de Acesso:
Hipdtese Legal:
Setor de Criagdo: '

Classificacties:

Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

Buscar

Marque a op¢ao desejada

Opcaes
D Acesso Informacso: Demanda do e-SIC
O | Acompanhamento Legislativo: Camara dos Deputados
) Acompanhamento Legislativo: Congresso Nacional
) Acompanhamento Legislativo: Estadual/Distrital
2 Acompanhamento Legislativo: Municipal
O Acompanhamento Legislativo: Senado Federal
D | Arrecadag3o: Cobranga
) Arrecadagao: Cumprimento de Ac3o Judicial
) Arrecadag3o: Encaminhamento para Divida Ativa
) Arrecadaczo: Normatizaco Interna
D) | Arrecadaco: Notificacao/Comunicade
O | Arrecadago: Parcelamento Administrativo
D) | Arrecadago: Receita
) Arrecadaco: Regularizagio de Indébitos
) Arrecadaco: Restituigio/Compensacio
) Arrecadag3o: Subsidiar Ag3o Judicial

7 | Camunicacan: Fusntn Inctiticianal Prinlicn Fytarnn

w Limpar Selecio

21
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UkEk?B Adicionar Processo Eletronico

nicio » Processos Eletronicos » Adicionar Processo Eletronico
Assunto: Descreva sua solicitagdio com o Adicionar Processo Eletronico © Ajuda
mdximo de informacdes possiveis. O
SiSTemCI usa esse CCImpO pq ra bUSCQS Interessados: " Hallyson Gustavo Tavares de Souza (CPF: Servidor 1018591)
E possivel selecionar mais de um item

Tipo de Processo: *

Pessoal: Férias - Interrupcao

Nivel de acesso: Pode ser publico,

Assunto: * Interrupcdo de Férias do servidor Hallyson Gustavo
restrito ou privado.
* Pdblico: opgcdo padrado.
* Restrito: apenas os setores em que o
processo tramitar terdo acesso ao Z
205 caractere(s) restante|s)
conteudo do mesmo.
a Nivel de Acesso: * Publi “
* Privado: apenas entre pessoas. ublico
Hipotese Legal: v
Setor de criagdio: Selecione o setor de > SetordeCriacio:’ o .

criagdo e em seguida a opgdo Salvar.

\ Classificacies:

N
Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
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Processo Eletronico Criado

Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrdnice » Processe 12345.000009.2020-51

Processo 12345.000009.2020-51 Tramites

| Em trémite © Nenhum tramite registrado.
ol Adicionar Interesse # Editar v Solicitar v X Baixar/Visualizar Processo v

Dados Gerais

Tramites e
Registro de Acdes “— Registro de Agoes

Setor de

o Reitoria - CTIC Nivel de Acesso: | Publico
rigem:

Ver Detalhes Com deO O

Tipe: Pessoal: Férias - Interrupcao Total de 1item

h 3 r 3
istorico do
Assunto: Interrupcio de férias do servidor Hallyson Gustavo Tavaraes de Souza. 16/06/2020 10-58:22

1. Hallyson Gustavo Hallyson Gustavo processo.

Criacéo do processo.

Interessados:

Datado

Cadastro: 16/06/2020 10:58:22 por Hallyson Gustavo Ultima Modificacio: 16/06/2020 10:58:22 por Hallyson Gustavo
- Total de 1item
Nimero
Nirvl::t?l'ﬁﬂ; 0000122.00000009/2020-45 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  12345000009.2020-51
21):
Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitactes

© Nenhum documento associado ao processo.
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©  Situagoes do Processo Eletronico
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* Em tramite

* Aguardando Ciéncia

* Aguardando Juntada de Documentos

* Em validag¢do de Juntada de Documentos
* Em Tramite Externo

* Anexado

* Finalizado



Localizando Processos Eletronicos

* Tela Inicial: Busca Rdpida

e Caixa de Processos

* Todos os Processos

26



©  Tela Inicial: Busca Rapida

A partir da tela inicial é

) possivel Localizar Processos
0 FIQUEATENTO!

Eletrénicos por meio das
Adicionar o Documento de _ , -
Empenho de Estaglarlos. E PROCESSOSELETRONICOS opgoes:

Adicionar o Documento de
Empenho de GECC. .
_ Caixa de Processos:
Adicionar o Documento de
Empenho de Capacltacio.

apresenta os processos

INiCIO

eletrdnicos referentes ao seu

setfor.
Documentos Eletrdnicos

Todos os Processos:

| —

apresenta a relagdo de todos
os processos sem filtros.

Q. Processo Eletrénico “— | Busca Rapida: a busca pode

ser realizada digitando o

numero do processo, assunto
ou interessado, depois

apertando a tecla Enter. -
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Filtros: E possivel filtrar os processos
utilizando filtros com Texto, Campus de

Caixa de Processos

Inicio » Caixa de Processos CTIC » Processos Eletrénicos » Caixa de Pr

Caixa de Processos

QCEss05

Origem, Setor de Origem, Tipo de
Processo, Atribuido Para e Rétulo.

Nesse campo existe um agrupamento dos
Processos de acordo com sua situagdo:

* A encaminhar;

* Sem Tramitagdo;

\ 4

Setor de Origem:

Tipo de Processo:

———————— v Selecione um tipo de processo v

FILTROS
Texto: Campus de Origem:
Selecione um Campus v
Atribuidos para: Rotulo:
———————— v Nenhum v
Enviar

* A Despachar;
* A Receber pelo Setor de Destino.

A 4

AEncaminhar 1 Sem Tramitagdo 2 A Despacha

O G ey

1 12345.000002.2020-39 - Informacao Testes

Interessado(s)-: Recebimento:

a Igor 10/03/202009-49.48
Destino: Nivel de Acesso:
cTIc | Priblica
Prioridade: Ultimo Comentario:
Media lgor

Origem:
CTIC - lgor

Tempo de Inatividade:
3 meses, & dias, 2 horas,

10 minutos

em 24/03/2020 15:44: Camentario

28



Todos os Processos

Filtros: utilize os filtros para localizar Processos Eletronicos AdconarProcessofeironca L Bvortarpare XS _ERRRR
rapidamente determinado processo. o R e
Selecione os critérios desejados e cquR$
em Filtrar. Os processos encontrados sdo Fo o DU
listados na parte inferior. Nivelde Acesso meressados
Filtrar
Na lista aparece o Nomero do
Protocolo, Tipo do Processo, Assunto, B —— — ——
Interessados, Setor de Criagdo, Data da b § NimoProwele Ll s nessdes g Roemra  Susie R e, Meimenace
Abertura, Situagdo, Setor Atual, Nivel el
de Acesso e Ultima Movimentagéio. Qm JoEonernn e g”é’d S O g |Emwme cC pubieo
Souza.
Q@ 12345.0[}0008.2020— Ezle_'lglt'aodeTl: E;T:tgo = ;LLSTE;O cTIC 1;;.;?:?’..2020 Em trémite CTIC  Pablico
Para visualizar /’ q  [izess0000072020 Egﬁ};:qao Soitaggode i cic | ZOVON [ gniimie cric | puvts | 22042020
o processo
cIiZue na Lupa. T '.-:L IEF Qe E;Cmd% Euauerosaber  + fgor  CTIC QCRA2020 | Fnalado  CTIC  Paniico G020
\ B dit QS WO et e e BEO |oee e mok 3008
ara editar o esic
processo clique no | o  pwsowome bomeas Wemese L. e 16997 |G cnic et 1603202
icone de edigdo. =



Adicionando Documento ao Processo

* Adicionando Documento

* Documento Interno

* Documento Externo

* Remover Documentos

30
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U&Ek?B Adicionando Documento

Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrénico » Processo 12345.000009.2020-51

S— Com o processo aberto, é possivel
Processo 12345.000009.2020-51 ) ) )
B - inserir documentos por meio da aba
Erm trémite Nenhum tramite registrado.
D =D 22D G2 C2D CrmmmD Documentos, onde encontramos s
Dados Gerais | ) seguintes opgoes:
Registro de Acées
Soertlor d"_ Reitoria- CTIC Nivel de Acesso: | Publico )
gem: Ver Detalhes
Tipo: Pessoal: Férias - Interrupcio Total de 1item AdiCionar Documenfo Inl’erno:
Assunto: Interrupcdo de férias do servidor Hallyson Gustavo Tavares de Souza. 16/06/2020 10-58:22 -

adiciona documento de texto

Interessados: 1 Hallyson Gustavo Hallyson Gustavo

G Be eletrdnico criado a partir do Médulo
CaDclaats::lo? 16/06/2020 10:58:22 por Hallyson Gustavo Ultima Modificagio: 16/06/2020 10:58:22 por Hallyson Gustavo a .
. Documentos Eletronicos do SUAP (ver
UMeros
NF;T:T,:‘:}; 0000122.00000009/2020-45 Niimero Protocolo Antigo (NUP 17):  12345.000009.2020-51 modulo Documentos Eletrénicos).
21):
Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagfes /UPIOQd de Documento EXternO:

/ envia arquivo PDF digitalizado ou

gerado eletronicamente em outro
lugar.

Nenhum documento associado ao processo.
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Documento Interno

Inicio » Processo 12345.000009.2020-51 » Decumentos que podem ser adicionades ao processo 12345 000009.2020-51
Documentos |  Processos Apensados, Anexados e Relacionados ~ Minutas  Comentarios Documentos que podem ser adicionados ao processo 12345.000009.2020-51
Dados Gerais
Setor de Origem: Reitoria- CTIC Nivel de Acesso: Publico
MNenhum documento associado ao processo. Tipo:  Pessoal: Férias - Interrupgao
Assunto: Interrupgdo de férias do servidor Hallyson Gustavo Tavares de Souza.
Interessados: 1. Hallyson Gustavo
.
Ciii::: 16/06/2020 10:58:22 por Hallyson Gustavo Ultima Modificacio: 16/06/2020 10:58:22 por Hallyson Gustavo
Q-0 o H Numero
Adicionar Documento Interno: a opgao exibe a Protocolo Novo  0000122.00000009/2020-45 Niimero Protocolo Antigo (NUP 17):  12345.000009.2020-51
(NUP 21):
tela ao lado com a lista de documentos
eletrénicos criados e que podem ser
o 0 o Por Campus: * Por Setor: * Por Tipo: Por Data de Criagéo: Filtrar por Ano: * Filtrar por Més:
adicionados ao processo. Filtros podem ser o  lenc m . 20 ) [rotee .
utilizados para localizar mais rapidamente o porNamera Coeio:
documento. Apenas documentos com status
Finalizado podem ser inseridos. .
© Somente documentos finalizados poder&o ser adicionados ao processo.
Escolha o documento e clique em Adicionar
Acoes Nimerodo D ] A o 1 cesso  Assinado por Autor Opcoes
ao Processo.
Q MEMO 9/2020 - CTIC/UEPB Documento de teste solicitando interrupgao de férias do servidor X. |POD|ico Hallyson Gustavo Hallyson Gustavo
Q MEMO 8/2020 - CTIC/UEPB Memorando de teste utilizado para criagio de tutorial do SUAP. | Piblico Alysson Santiago Alysson Santiago
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Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados

CTD D —

MNenhum documento associado ao processo.

Upload de Documento Externo: a opc¢do
exibe a tela ao lado onde deve ser
selecionado o arquivo e preenchido os
demais campos.

Atengdo: o sistema sé aceita envio de
arquivos em formato PDF.

Documento Externo

Upload de Documento Externo

Somente serfo carregados arquivos com extens&o: pdf.

Passos 1de 2

Dados do Documento

Arquive:"  "Eqcolher Arquivo | Nenhum arquiva escolhido

Tipo de Confgréncia: * "_____

. Lo
Assunto: ©
Nivel de Acesso: Piiblico .
Hipitese Legal: .

Setor Dono: * Responsavel pelo

CTIC - Documento: * Q, Hallyson Gustavo Tavares de Souza

Deve ser informada uma pessoa fisica

Dados Adicionais

MNimero: Ano:
Sigla do Setor:

Sigla do Tipo de
Documento:

Assinatura

Tipo de Assinatura: *  ® Assinatura por Senha O Assinatura por Token
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Documento Externo

Para concluir o upload do arquivo,
selecione o Pefrfil, insira sua senha e
clique em Assinar Documento.

Upload de Documento Externo

Somente serdo carregados arquivos com extensio: pdf.

Passos 2de 2

Perfil:* .. -
Técnico em Informatica

Senha: '

Primeiro passo  Anferior

34



Remover documentos

Inicio # Calxa de Processes CTIC » Processo 12345.000009.2020-51
Tramites

F;rocesso 12345.000009.2020-51

Na tela seguinte as Dados Gerais Registro de Acces

Setor de Nivel de Acesso: |P|.'|Dlicu

informagdes do processo Orgem, Reore-€TIC

Totsl de 1item

© Nennhum tramite registrago.

Tipo: Pessoal: Férias - Interrupgo

~ . .
sdo exi b i d as. \ Assunto: Interrupglo de férias do servidor Hallyson Gustavo Tavsres ae Souzs. 16/06/2020 10:58:22

> T —
Interessados:  1-allyson Gustava Hallyson Gustavo
Criagio do processo.
CE:I?:trd: 156/06/2020 10:58:22 por Hallyson Gustavo Uitima Modificagao:  16/06/2020 10:58:22 por Hallyzon Gustavo
MNimero Total de 1 item
Protocolo Nowo 0000122.00000009/2020-45 Numera Protocolo Antigo (NUP 17):  12345.000009.2020-51
(NUP 21}
[ f . ~
Na parte inferior sdo
. .
exibidos os documentos
Documentos 2 Processos Apensados. Anexados & Relacionados & e

adicionados ao processo
na ordem em que foram

enviados. \ i
'\\ Caso queira remover algum

Outros: Documento teste

T Documento teste
documento do processo, clique

Nivel de Acesso: Incluido por: Tipo do Conferéncia:

I Plmlico Ha Staw Caopia 5i m‘_|: es feita por ~
16/06 Hallyson Gustava / nq opgdo Rem over.

Finglizazo Verificar Integricgace

Memorando: MEMOQ 9/2020 - CTIC/UEPE

Documenteo de teste solicitando interrupgio de férias do servidor X

Mivel de Acesso: Incluido por: Assinado por:
. vEon CLESEav b Err
PaBlico Hallyzon Gustavo em Hallyson Gustavo
I 16/06/2020 13:08:41
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Apensar, Anexar e Relacionar Processos

* Apensamento de Processos

e Anexar Processos

* Relacionar Processos
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©  Apensamento de Processos

m
'U

B

* Ato de colocar um processo junto a outro sem que os dois passem a
infegrar um Unico processo.

* Pré-requisitos:
* O processo a ser apensado ndo pode ter sido apensado a nenhum outro
processo.
* Os processos devem ter os mesmos interessados.

* Processos sigilosos sé podem ser apensados a outros processos sigilosos.



Visualize o processo que
deseja apensar.

Na aba Processos
Apensados, Anexados e
Relacionados clique na
opcdo Apensar Processo

para fazer uma nova
apensagdo.

Apensamento de Processos

Processo 12345.000009.2020-51 @1

Em trémite

Dados Gerais

Setor de

Orlgem: Reitoria- CTIC

Tipo: Pessoal: Férias - Interrupgao
Assunto: Interrupgio de férias do servidor Hallyson Gustavo Tavares de Souza.

Interessados: 1 Hallyson Gustavo

Datado

Cadastro: 16/06/2020 10:58:22 por Hallyson Gustavo

Nimero
Protocolo Noeve 0000122.00000009/2020-45
(NUP 21):

mentos 2 Processos Apensados, Anexados e Relaclonados

Processos Apensados

O Parague um processo seja apensado € necessario atender os seguintes pré-reguisitos:
= (O processo a ser apensado ndo pode ter sido anexados a nenhum outro processo.
= () processo a ser apensado ndo pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
= (s processos devem ter os mesmos interessados.
= Processos sigilosos s6 podem ser apensados a outros processos sigilosos.

MNenhum processo apensado.

Nivel de Acesso:

Ultima ModlIficacio:

Mimere Protocolo Antigo (NUP 17):

Publico

m # Editar v Solicitar + X Baixar/Visualizar Processo v+

16/06/2020 16:39:40 por Hallyson Gustavo

12345.00000%.2020-51

Tramites

MNenhum tramite registrado.

Registro de Acées

Ver Detalhes
Total de 1item
16/06/2020 10:58:22

Hallyson Gustavo
Criaco do processo.

Total de 1item
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2
ugs Apensamento de Processos

Localize os processos a serem apensados informando
no campo de busca o nUmero ou alguma outra
informagdo do processo.

No campo Justificativa informe a razdo para o
apensamento. Em seguida clique em Enviar.

Apensar Processos

Processos a Apensar: ' |

E possive

Justificativa: *

se

ecionar mais de um item
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O processo apensado é
exibido na tabela com o
nimero do processo e a opgdo
para Desapensar Processo.

Apensamento de Processos

Processos Apensados

© Para que um processo seja apensado & necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser apensado ndo pode ter sido anexados a nenhum outroe processo.

= O processo a ser apensado ndo pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
= (s processos devem ter os mesmos interessados.
» Processos sigilosos so podem ser apensados a outros processos sigilosos.

Processos Assunto Apensado por

12345.000002.2020-39 Informacio Testes Hallyson Gustavo

Apensar Processo
Data de Apensacio Justificativa Opcgoes
16/06/2020 14:56 Teste

p——

Desapensar Processos 12345.000002.2020-39

Justificativa: *

Para desapensar o processo
basta clicar em Desapensar
Processo, inserir a justificativa

e clicar na opg¢do Enviar.

Enviar <+
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© Anexar Processos

* Ato de unir de maneira permanente processos do mesmo tipo, com o mesmo
interessado e mesma classificagdo, uma vez verificado que as informagdes
deveriam ou podem estar agregadas em um processo Unico.

* Pré-requisitos:
* O processo a ser anexado ndo pode ter sido anexado a nenhum outro processo.
* O processo a ser anexado ndo pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
* O processo deve ter sido criado posteriormente a este.

* O processo tem que ter o(s) mesmo(s) interessado(s).

O processo tem que ter a(s) mesmal(s) classificagdo(des).

Processos sigilosos sé podem ser anexados a outros processos sigilosos.



Anexar Processos

QN

Processos Anexados

Atencao: Os processos que forem anexados deixaro de existir. Euma ac#o que nio pode ser desfeita.
Atencao: Menhum processo disponivel para ser anexado.

© Paraque um processo seja anexado € necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser anexado n3o pode ter sido anexado a nenhum outro processo.
= O processoaser anexado nao pode ter sido apensado a nenhium outro processo.
= (O processo deve ter sido criado posteriormente a este.
= (O processotem que ter o(s) mesmo(s) interessado(s).
= O processotem que ter als) mesmal(s) classificagoldes).
= Processos sigilosos 56 podem ser anexados a outros processos sigilosos.

MNenhum processo anexado.

Para anexar processos clique no botdo Anexar
Processo.

Localize o processo a ser anexado informando
no campo de busca o nimero ou alguma outra
informacdo do processo. Informe a Justificativa
da anexagdo e em seguida clique no botdo
Enviar. /

Atengdo: A operag¢do de Anexar Processos ndo
pode ser desfeita, o processo anexado deixard de
existir e ndo pode ser alvo de consulta. Os
documentos que pertenciam a ele agora fazem parte
do processo principal.

¥

Anexar Processos

Processos a Anexar: "

E possivel selecionar mais de um item

Somente seréo exibidos processos cujos interessados sejam os mesmos

Justificativa: *
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Relacionar Processos

Processos Anexados

0 Atengio: Os processos que forem anexados deixardo de existir. E uma agdo que ndo pode ser desfeita.

0 Atengdo: Nenhum processo disponivel para ser anexado.

€ Para gue um processo seja anexado é necessario atender os seguintes pré-requisitos:

Caso deseje criar uma relagcdo entre
processos, clique no botdo Relacionar -

Processos.

Processos Relacionados

0 MNenhum proce

O processo a ser anexado ndo pode ter sido anexado a nenhum outro processo.
O processo a ser anexado ndo pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
O processo deve ter sido criado posteriormente a este.

O processo tem que ter ofs) mesmols) interessadol(s).

O processo tem que ter a(s) mesmals) classificagdo(des).

Processos sigilosos s6 podem ser anexados a outros processos sigilosos.

0 Nenhum processo relacionado ao atual.
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Relacionar Processos

Inicio » Caixade Processos CTIC » Processo 12345.000009.2020-51 » Processo 12345.00000%.2020-51 » Processos que podem ser relacionados ao processa 12345.000009.2020-51

Processos que podem ser relacionados ao processo 12345.000009.2020-51

E possivel utilizar os filtros para e
. . . Por Nimero do Processo: Campus Dono: Por Setor Dono: Por Tipo de Processo: Data de Criagdo:
localizar mais rapidamente o > , , | ,
Selecione um Campus v - v Selecione um tipo de processo v Enviar
processo que se deseja
relacionar.
Total de 8 itens
O SiSfemG eXibe a rela‘}ao de Acdes Processo Assunto Nivel de Acesso Opcoes
processos que podem ser — || @ 12345 000008 2020-14 Corpo do assunto | pasiico T —
relacionados ao processo T
b t Q 12345000007 .2020-61 Solicitacdo de Ferias Relacionar ao Processo
aperro.
Q 12345.000006.2020-17 Eu querosaber Piblico Relacionar ao Processo
Q 12345.000005.2020-72 Euquerosaber | Piblico Relacionar ao Processo

Ao localizar o processo, clique

12345.000004.2020-28 Informacso Testes | Publico

no botdo Relacionar ao -
ProceSSO. / Q 12345 000003.2020-83 Licenga para capacitacdo em nivel de mestrado. | Restrito Rel

Q 12345.000002.2020-39 Informacao Testes | Piblico Rel




Relacionar Processos

Processos Relacionados

Processos Data da abertura do processo

Assunto Processo aberto por

Opcoes

12345000004 2020-28 Informacao Testes lgor 14/03/2020 14:20:15 "

Ao final do processo o sistema exibe o
processo relacionado. Para excluir o
relacionamento basta clicar no icone com

formato de lixeira.
LN
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Minutas e Comentarios

* Minutas

e Comentdrios
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Minutas

Na aba Minutas é possivel adicionar um
documento de texto que tenha sido
concluido, mas ndo finalizado. Ele é
adicionado ao processo como rascunho.

Inicio

Processos Eletronicos Adicionar Processo Eletranico Processo 12345 000009 2020-51

Processo 12345.000009.2020-51

| Em tramite
# FEditar v Solicitar + X Baixar/Visualizar Processo +

Dados Gerais
Setorde piioria-CTIC
Origem:
Tipoa: Pessoal: Férias - Interrupcio
Assunto: Interrupcio de férias do servidor Hallyson Gustavo Tavares de Souza.

Interessados:  1- Hallyson Gustavo

Datade 146/06/2020 10:58:22 por
Cadastro: Hallyson Gustavo

Ultima Modificagao:

MNivel de Acesso: | Piblico

16/06/2020 16:39:40 por
Hallyson Gustavo

Nuimero
Protocolo ; i Nimero Protocolo Antigo .
Novo (NUP 0000122 00000009/2020-45 (NUP 17): 12345 000009 2020-51
21):
—
Documentos 2 Processos Apensados, Anexados e Relacionados 1 | Minutas ‘ Comentarios Solicitagte

Clique na opg¢do Adicionar Minuta.

) Nenhuma minuta associada ao processo.
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Minutas

e

Inicio » Caixa de Processos CTIC Processo 12345 00000%.2020-51 Minutas que podem ser adicionadas ao processo 12345 000009.2020-51

Minutas que podem ser adicionadas ao processo 12345.000009.2020-51

FILTROS:
Por Campus: * Por Setor: * Por Tipo: Por Data de Criago: Filtrar por Ano: *
Todos ¥ v  Todos v 2020
Filtrar por Més: Por Mamero/Conteddo:
Todos v
Enviar
© Somente documentos concluidos poderdo ser minutados.
Total de 3 itens
Acbes Nimero do Feem Tipode Status do Nivel de Assinado Fren
Documento Doci o Doci o Acesso por
Q Documento 13 Teste genérico . Memorando | Concluido | Piblico Antonio
Q Documento 26 Jleste Mermorando | Concluido | Piblico hlaltyson
memaorando Gustavo
Q Documento 2 Assunto Memorando | Concluido | Piblico Igor

Total de 3 itens

Opcgoes

O sistema mostra todos os
documentos com opgdo de
concluido.

Clique no botdo Adicionar
Minuta ao Processo para
adicionar a minuta.

Confirme a operagdo
informando seu usudrio e senha.

Inicio » Caixa de Processos CTIC » Processo 12345000009 2020-51 » Minutas que podem ser adicionadas ao processo 12345000009.2020-51 » Adicionar Minuta do Documento 26 ao Processo
12345 000009 2020-5

Adicionar Minuta do Documento 26 ao Processo 12345.000009.2020-51

Usudrio:" 1 lvson Gustavo (1018591)

Senha: '

Enviar
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UEPB
Documentos 3 F fu; Anexados e Re s 1 Minutas 1 Comen g
Adicionar Minuta
Visualizar
Minuta #1

Teste memorando

Miamerao:

1

Incluido por:
Hallyson Gustavo em
16/06/2020 16:17-29

Tipo do Documento:
Memorando

Informagdes do
Parecer:

- em -

A Minuta é adicionada ao
processo.

| Para ver o contetdo da Minuta

cligue no botdo Visualizar.

— Para excluir a Minuta adicionada
cligue no botdo Remover.
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7 . .
© Comentarios

e Na aba Comentarios o sistema exibe os
e 3 essos Apensados, Anes tas 1 ‘ Comentéarios ‘ Solicitagties y . . . .
comentdrios cadastrados e permite adicionar novas
P—— notas por meio do botdio Adicionar Comentdrio.
© Nenhum comentario. 3
Adicionar Comentario
Comentario: *
Insira aqui o novo comentdrio
_> (]
e clique em Salvar.
)
: . Processos A Minutas | Comentarios 1 | Solicitagoes
Adicionar Comentario

24/03/2020 g C tri
15.44-07 omentario
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Solicitagoes e Tramites

* Op¢oes de Solicitagcdo

* Solicitar Despacho

e Solicitar Documento

e Solicitar Ciéncia

* EFncaminhamento de Processo

* Funcionalidades do Processo
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O  Opgoes de Solicitagdo

Inicio » Caixade Processos CTIC » Processos Eletrénicos » Processo 12345.000002.2020-39

Processo 12345.000002.2020-39

& Adicionar Interesse m Solicitar v & Baixar/Visualizar Processo v
Em tramite

Dados Gerais

Setor de o ~
Origem: Reitoria - CTIC

Tipo: Acesso a Informacdo: Demanda do e-SIC

Assunto: Informacio Testes
Interessados:  L- 120"

Datado ey 1A, -
Cadastro: 10/03/2020 09-13:51 por lgzo
Nimero
Protocolo
Novo (NUP
21):

0000122.00000002/2020-11

N&o ha nenhuma solicitag3o para este processo.

Nivel de Acesso: Publica

Ultima ModIficacao: 10/03/2020 09:49-48 por |gor

Miumero Protocolo Antlgo (NUP 17):  12345.000002.2020-39

E— .

Com o processo aberto, a aba Solicitagoes
exibe as seguintes opgdes:

Solicitar Despacho: quando é preciso
encaminhar o processo para outro setor mas
ndo tem autorizagdo para esse despacho.

| Solicitar Documento: solicita a inclusdo de
documentos ao processo (disponivel apds o 1°

tramite do processo).

" Solicitar Ciéncia: quando o interessado
precisar dar ciéncia ao projeto.
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Solicitar Despacho

C
B
.
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Solicitagoes Processo: o sistema informa o nUmero do processo selecionado.

N30 ha nenhuma solicitagio para este processo. / COI'pO: informe O COI’pO dq SO"CH'CI?EIO dO dequChOo

! Solicitar Assinatura: informa qual pessoa tem autorizagdo para

Solicitacdo de despacho do 0000122.00000002/2020-11 assinar o deSpCIChO.

Processo:" 15345 000002.2020-39

. Senha: informe a senha para confirmar a operagdo.
Setor de Destino do Tramite: informe o setor de destino do
processo. Aqui é possivel escolher o setor com a fungdo Auto
Completar (informando diretamente o setor de destino) ou
e Arvore (selecionando em uma lista de opgodes). Quando o
e processo tiver o despacho validado pela pessoa selecionada o
SetordeDestinodo O Auto Completar - OArvore processo vai ser framitado automaticamente para o setor de
Expecifcar Setor: destino.

Especificar Setor: | UEPB

Para confirmar a operagdo clique em Salvar.
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Solicitar Documento

UEPB
Solicitacbes
Mo ha nenhuma solicitacio para este processo.
/
Adicionar Solicitacao de Juntada de 4
Documentos

Processo:" 415345 000002.2020-39

Solicitados: *

Motivacao: *

| AR

Data Limite: *

T T

/ Processo: o sistema informa o nUmero do processo.

Solicitados: informe o(s) interessado(s) que deverdo
incluir os documentos necessdrios.

/Motivag&o: informe a motivagdo para inclusdo dos
documentos.

/Datq Limite: informe a data limite para inclusdo dos
documentos.

. Para confirmar a operagdo clique em Enviar.
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Solicitar Ciéncia

Mo ha nenhuma solicitagio para este processo.

Solicitacbes

nicio » Processo 12345.000002.2020-39

Solicitar Ciéncia - Processo: 12345.000002.2020-3% /

Solicitar Ciéncia - Processo: 12345.000002.2020-39

Processo: *

Interessados: '

Data Limite da Ciéncia:

Justificativada
Solicitagdo: '

Permitir Juntada? [

Data Limite da Juntada:

Tipo da Ciéncia: *

12345.000002.2020-39

O Naotificagdo

O Intimigzo

O Citagso

Processo: o sistema informa o nUmero do processo selecionado.

Interessados: selecione o interessado que deverd receber a
ciéncia desse processo.

Data limite: define a data limite da ciéncia.
Justificativa da Solicitagdo: informe a motivagdo da ciéncia.

Permitir Juntada: marque essa opgdo caso seja necessdrio além
da ciéncia a inclusdo de documentos.

Data Limite da Juntada: informe a data limite para inclusdo
dos documentos necessdrios.

Tipo de Ciéncia: selecione o tipo de ciéncia (opg¢do padrdo é
notificacdo).

Clique no botdo Enviar para confirmar a operagdo. 55
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UkEk?B Encaminhamento de Processo

Encaminhar Processo 12345.000011.2020-20
Inicio » Processos Eletrénicos » Processo 12345.00000%.2020-51
PI"OCESSO 12345.000009.2020'5 1 Dados da Tramitacao
Em trémite Despacho:*  processo ok
X Baixar/Visualizar Processo +
Com despacho >
Dados Gerais
Sem despacho
%etor de Reitoria- CTIC Nivel de Acesso: | Piblico
rigem:
Tipo:  Pessoal: Férias - Interrupcao Buscar setor de destino  ® Auto Completar O Arvore
Assunto: Interrupgio de férias do servidoy Hallyson Gustavo Tavares de Souza. por:
Interessados:  1- Hallyson Gustavo Setorde Destino: o 1y cepy
Datado 16/06/2020 10:58:22 por ' = 16/06/2020 16:39:40 por .
Cadastro: Hallyson Gustavo Ultima Modlficagdo: Hallyson Gustavo Autenticacao
Nimero [FoiE Técnico em Informatica ~
Protacolo 4600175 00000009/2020-45 Nimero Protocolo Antlgo 54,5 000009 202051
MNove (NUP - ' (NUP 17): ’ :
21): Senha: *

|
O processo também pode ser tramitado através do botdo Encaminhar,
com opgdo de Com Despacho e Sem Despacho. A recomendagdo é
utilizar a opcdo Com Despacho porque ela contém informagdes para o Informe o Despacho, Setor de Destino, escolha o
prosseguimento do processo. seu Perfil e insira sua Senha.

Processos com Nivel de Acesso Publico ou Restrito sdo encaminhados

Ao final clique no botdo de Salvar.
para Setor.

Processos com Nivel de Acesso Sigiloso sdo encaminhados para Pessoas

Fisicas. 56
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Niveis de Acesso

C
B
.
o

* Processos com Nivel de Acesso PUblico ou Privado sdo encaminhados
para Setor;

* Processos com Nivel de Acesso Sigiloso sdo encaminhados para
Pessoas Fisicas.
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Funcionalidades do Processo

Inicio » Cancelar Solicitagéo de Ciéncia para Hallyson Gustavo Tavares de Souza Processo 12345.000011.2020-20

Processo 12345.000011.2020-20

Em trémite

Dados Gerais

Setorde
Origem:

Tipe:

Assunto:

Interessados:

Datado
Cadastro:

Nimero
Protocolo
Noveo (NUP
21):

Documentos 1

Reitoria- CTIC

Pessoal: Férias - Solicitagio
Teste

1. Antonio

2_Hallyson Gustavo

18/06/2020 08:48:21 por Antonio

0000122.00000011/2020-27

Despacho: #15

Encaminhado por: Destino:
Antonio CAMPUS
s 18/06/2020 09:46

& Baixar/Visualizar Processo v

Nivel de Acesso: | Piblico

Ultima Modificagiio: 18/06/2020 09:46:37 por Antonio

Nuamero Protocolo Antlgo (NUP 17):  12345.000011.2020-20

Verificar Integridade

E possivel desfazer o Gltimo tramite clicando no botdo
Remover Ultimo Tramite.

No botdo Baixar/Visualizar Processo é possivel visualizar o
processo, fazer o download de todo o processo no formato
ZIP (compactado) ou visualizar no formato PDF.

O PDF gerado contém a capa do processo e todos os
documentos que compde o mesmo.
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O botdo Editar permite modificar o Nivel
de Acesso, Interessados e Nivel de

Processo 12345.000009.2020-51

Em trémite

Mivel de Acesso Despacho Visualizar Processo
Dados Gerais
Int d Ciénci Baixar em ZIP o o -Q H
ieressados enete sarem O botdo Solicitar permite requerer
Mivel de Baixar/Visualizar er PDF

S d S -~ . on °
J:I‘;:me Reitoria - CTIC Prioridade vel de Acesso: | Publice DespaCho ou ClenC|q do processo.

Tipo: Pessoal: Férias - Interrupcio

Assunto: Interrupcdo de férias do servidor Hallyson Gustavo Tavares de Souza. O botao quxqr/Visuqlizqr Processo

Interessados: 1. Hallyson Gustavo

permite visualizar o processo, fazer o

Datado 16/06/2020 10:568:22 . . 17/06/2020 17-29:02
Cad:s:r: Hall\r-'sc-nG.|5ta‘.-'?:- - Ultima Modificaggo: Hallyson Gustavo - dOWﬂIOGd de deO o proceSSO no fOrmCﬂ'O
Nimero _ ZIP (compactado) ou visualizar no formato
NF'“"“""‘ 0000122.00000009/2020-45 Niimero Protocolo Antigo (NUP ;54,5 60009 2020-51
ovo (NUP 17): PDF
21). ,

O PDF gerado contém a capa do processo

e todos os documentos que compde o
mesmo.
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Respondendo Solicitacoes

* Notificagdo de Solicitacoes

* Responder Despacho

* Responder Solicitagdo de Ciéncia
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B PROCESSOS ELETRONICOS

1 1

Pendentes
Pendentes

2

Aencaminhar

&8 Caixa de Processos

= Todos os Processes

Busca Rapida

Q, Processo Eletrénico

E DOCUMENTOS ELETRONICOS

1

E PROCESSOS ELETRONICOS

1

Pendentes

k

Adicionar
o

Ad

|
:

Caixa de Processos

[:!1

Todos os Processos

Eiiera Rapids-

Q, Processo Eletrinico

Notificacao de Solicitacoes

A pdgina inicial do SUAP apresenta no quadro Processos
Eletronicos as solicitagdes pendentes de Despachos, Ciéncia e
Processos a encaminhar/receber. O quadro Documentos
Eletronicos mostra as pendéncias referentes a documentos.

E possivel acessar no menu Administragéio - Processos Eletrénicos -
Processos e encontrar todas as solicitagées. Utilize os filtros para
encontrar rapidamente os processos e observe a coluna Situagdo
para verificar o status do processo. Clique na Lupa para abrir o

p rocrecen

Inicio » Processos Eletronicos

Processos Eletrénicos © Aud

FILTROS:
Texto: Agrupamento: [Campus de criagio: Setor de criago:
Q, Meus Processos x
Campus Atual- Tipo de Processo: Data/Hors da Criacéo-
Ll
Meus Processos
Mivel de A : inte dos:
Lo Processos de Interesse oLeressado
Filtrar
Processos Aguardando Minha
Ciéncia
Maostrando 1 Processa Eletréico Despachos Pendentes
#  Nimero Protocolo solictaoes de Documentos Interessados pecasjne e Situagdo Sy el Uisins
R Criagio Abertura G Atual Acesso Movimentagio
Pessoal: Adicional de Teste = Hallyson 17/06/2020 — .
Q  12345000010.2020-85 Insalubridade Praeanen Giistavo CTIC 16:51 Em trémite CTIC Publico

Mostrando 1 Processo Eletrénico
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Inicio »» Processos Eletrénicos » Processos Eletronicos » Processo 12345.000010.2020-85

Processo 12345.000010.2020-85

Em trémite

Atengéo: Processo possui solicitagio de despacho pendente!

Dados Gerais

Setor de L
Origem: Reitoria- CTIC

Tipo: Pessoal: Adicional de Insalubridade
Assunto: Teste Processo

Interessados:  1- Hallyson Gustavo

Datado e I
Cadastro: 17/06/2020 16:51:54 por Hallyson Gustavo
Niimero
Protocolo
Novo (NUP
21):

0000122.00000010/2020-36

Solicitagoes de Despacho

Aguardando assinatura

#2

Solicitar despacho.

Encaminhado por: Destino:
Hallyson Gustavo PROAD
as 17/06/2020 17-02

1b Adicionar Interesse X Baixar/Visualizar Processo v

Nivel de Acesso: Publico

Ultima Modlficacio: 17/06/2020 14:51-54 por Hallyson Gustavo

MNimero Protocolo Antigo (NUP 17):  12345.000010.2020-85

Aguardando

Assinatura de:

Antonio

//

Solicitacoes 1

Respondendo Despacho

Aberto o processo, na aba Solicitagoes é possivel Analisar,
Indeferir ou Ver Despacho.

Na opc¢do Analisar, deve ser confirmada a operagdo de
despacho.

A opgdo Indeferir recusa o despacho.

A opgdo Ver Despacho exibe o conteddo do despacho.
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Processos Eletronicos » Processos Eletrdnicos Processo 1.

S;:;Iici{;t-;-é;de Despac.ﬁondo Proc

Dados Gerais

Setor de

Origem.  Reftoria-CTIC

Tipo: Pessoal: Adicional de Insalubridads

Assunto: Teste Processo

Interessados: - Hallyson Gustavo
Data do -
7106/ 31 allyson Gustav
Cadastro: 17/06/2020 16:51:54 por Hallysor 0
Nimero
Protocolo Nove  0000122.00000010/2020-36
(NUP 21)-

Dados Gerais

Processo:

12345.000010.2020-85
Corpo:” g licitar despscno.
Setor de Destino.
Q PROAD

Autenticacio

Perfil: *

Senha: *

Deferir e Encaminhar

010.2C Solicitacio de Despacho do Processo 000C

ss00000122.00000010/2020-36

Nivel de Acesso: Piblico

Ultima Modificago:  17/06/2020 16:51:54 por Hallyson Gustavo

Mimero Protocolo Antigo (NUP 17):  12345.000010.2020-85

Respondendo Despacho

Na andlise é possivel confirmar a operagdo de despacho ou
editar o despacho acrescentando mais informagdes no
Corpo.

O Setor de Destino especifica o setor para qual o processo
serd encaminhado.

Informe o Perfil e Senha, para finalizar clique no botdo
Definir e Encaminhar.

O processo serd encaminhado para o setor de destino.
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Para confirmar a Solicitagdo de Ciéncia o usudrio
precisa abrir o processo e preencher os seguintes
campos:

Perfil: selecione o perfil que dard ciéncia ao
processo.

Declaro-me ciente: marque a opg¢do afirmando
estar ciente do processo.

Usudrio: o sistema apresenta os dados do
interessado.

Senha: informe sua senha.
Assinar: clique para confirmar a operagdo.

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

Responder Solicitacdo de Ciéncia

nicio » Processos Eletrénicos » Dar Ciéncia ao Processo 12345.000011.2020-20

Dar Ciéncia ao Processo 12345.000011.2020-20

Solicitagao de Ciéncia

Solicltante Antonio

Datada

-~ 18/06/202008:49:21 Data Limite 20/06/2020
Sollcltagiao

Tipo de

Cléncla Motificacao

Justificativa
da Teste
Sollcitagdo

Declaragao de Ciéncia

© Eu, Hallyson Gustavo Tavares de Souza, residente e domiciliado estando vinculado a CTIC, matricula SIAPE n.
1018591, RGn. ,CPFn. declaro para os devidos fins que estou ciente do atual processo.

Perfil: *

Técnico em Informatica w

Declaro-me ciente: * [

Usuério: Hallyson Gustavo (1018591}

Senha: '
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Finalizar Processo

* Finalizando um Processo

* Remover Finaliza¢do de Processo
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Finalizando um Processo

Inicio » Processos Eletrdnicos » Processo 12345.000009.2020-51
Processo 12345.000009.2020-51

Em trémite

m # Editar v Solicitar v % Baixar/Visualizar Processo v

Dados Gerais

Setor de

Origem: Reitaria - CTIC

Nivel de Acesso: | Piiblico
Tipo: Pessoal: Férias - Interrupcao
Assunto: Interrupgio de férias do servidor Hallyson Gustavo Tavares de Souza.

Interessados: - Hallyson Gustavo

Datade 16/06/2020 10:58:22 por
Cadastro: Hallyson Gustavo

16/06/2020 16:39:40 por
Hallyson Gustavo

Ultima Modlficagio:

Nimero
Protocolo 0000122 00000009/2020-45 Nimero Protocolo Antlgo (NUP 12345 000009.2020-51
Nove (NUP 17)
21):

Inicio » Processos Eletrdnicos » Processo 12345.000009.2020-51 = Finalizar Processo 12345.000009.2020-51

Finalizar Processo 12345.000009.2020-51

Processo:" 15345 000009 2020-51

) R
Justificativa: Processo Ok

Apds todos os trémites e acdes no processo forem
finalizados, clique no botdo Finalizar para encerrar o
processo.

Na tela seguinte informe a Justificativa, insira sua
Senha e clique em Enviar. O processo estd finalizado.

/

Senha: [

Enviar

66




Remover Finalizag¢do de Processo

Inicio »» Processos Eletrénicos » Processo 12345.000009.2020-51

Processo 12345.000009.2020-51

| Finalizado

Dados Gerais \

Setor de
Orlgem:

Tipo:
Assunto:

Interessados:

Datado
Cadastro:

Nimero
Protocolo
Novo (NUP
21):

<
& Baixar/Visualizar Processo v & Remover Finalizagio

Reitoria - CTIC Nivel de Acesso: | Piblico

Pessoal: Férias - Interrupgio
Interrupcdo de férias do servidor Hallyson Gustavo Tavares de Souza.

1. Hallyson Gustavo

16/06/2020 10:58:22 por
Hallyson Gustavo

17/06/2020 16:10:57 por

Ultima ModlficacZo: Hallyson Gustavo

0000122.00000009/2020-45  Numero Pr°‘°°“’t';$“1'§; 12345 000009 2020-51

Se por algum motivo o processo precise ser reaberto,
| — clique no botdo Remover Finalizagédo.

Na tela seguinte informe a Justificativa, insira sua
Senha e clique em Enviar. O processo serd ativo
novamente.

Inicio » Processos Eletrénicos » Processo 12345.000009.2020-51 » Remover finalizago do Processo 12345.000009.2020-51

Remover finalizacdo do Processo 12345.000009.2020-51

Processo: 42345 000009 2020-51

. PI . ) L
Justificativa: Mecessario mais tramites,

Senha:”

Enviar
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* Orientagdes Documento /Processo Eletrénico — IFMT (videos)

* Curso de Documentos e Processos Eletrénicos DPE/SUAP — IFSP (pdf)

* Médulo Documentos Eletronicos — IFPB (pdf)

* Médulo Documento e Processo Eletronico — Manual do Usudrio — IFMT (pdf)

* Médulo Documento e Processo Eletronico — Manual do Usudrio — IFMT (pdf)

CTIC — Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
ctic@uepb.edu.br
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