INSTITUTO FEDERAL
B DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Sul-rio-grandense

MANUAL SUAP

PROCESSOS ELETRONICOS

DTI — Dezembro 2017



Sumario

Introducao

1. Criar processo eletrénico

2. Adicionar documento no processo eletronico

3. Encaminhar o processo eletrénico

4. Receber o processo eletrébnico

5. Finalizar o processo eletrbnico




Introducao

Os mdédulos de documento eletrénico e processo eletrdnico do SUAP, foi desenvolvi
Decreto n°. 8.539 de 08 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico p
processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades da administracao publica federal d

e fundacional.

O objetivo deste manual é servir de consulta e auxiliar os usuarios no aprendizado do modulo
Eletrénicos do SUAP.




1. Criar Processo Eletronico

Para criar um processo eletrénico, deve-se seguir 0os seguintes passos:

% Acessar no SUAP, no menu Administracdo — Processos Eletrénicos — Processos;

% Na tela exibida, clique no botao (1), localizado no canto superior:

Inicio » Processos

Processos =D

Buscar: Filtrar por Tipo de Processo: Filtrar por data hora criacao: Filtrar por Nivel de Acesso:

© Ajuda

| Ir Todos ¥ Qualquer data v  Todos v

‘ Todos | Meus Processos Processos em Tramite Despachos pendentes Processos Anexados Processos Finalizados Processos Arquivados

Mostrando 4 Processos




% Deve-se preencher os campos obrigatorios (*) do formulario. Apds, clique no botao “Salvar’ (1) para

Inicio » Processos » Adicionar Processo

Adicionar Processo @ Ajuda
Interessados: * Procurar o
,| Digite o seu nome, como pessoa interessada (pode ter um ou mais
interessados).

E possivel selecionar mais de um item

Tipo de Processo: * —>| Selecione a op¢ao, através do botdo “BUSCAR”.

Assunto:' —| E g gssunto principal a qual o processo se refere.

255 caractere(s) restante(s)

Nivel de Acesso: *

pPrivado ¥ —> Define se o0 processo tera acesso: “Publico”, “Restrito” ou “Privado”.

Classificagtes:
Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando




| Em tramite

- Dados Gerais

Setor de Origem: |F-IF-COSIN

Assunto: Termo de Recolhimento (Solicita)

05/10/2017 14:06:46 por

Data do Cadastro: Aline Sengik

Interessados: - Aline Sengik

Classificacoes: -

‘ Documentos Despachos Processos Apensados

Inicio » Processos » Adicionar Processo » Processo0132131.00000005/2017-96

Processo 0132131.00000005/2017-96

% Vocé sera redirecionado para o processo criado. Para adicionar um documento, clique no botdo s oo e

Cadastro realizado com sucesso.

Material: Desfazimento de Material

Tipo do Processo: Permanente

Ultima . . .
Modificacio: 05/10/2017 14:06:46 por Aline Sengik

Nivel de Acesso: Publico

Processos Anexados Minutas Comentarios

Notificagtes Solicitac®es de Despachos

™N

Encaminhar ~ Solicitar Ciéncia Finalizar

Nenhum documento associado ao processo.

\

Adicionar Documento Realizar Upload de Documento

+ Tramites

Nenhum tramite registrado.

- Registro de A¢des




s Como vocé optou por adicionar um documento através de upload, é exibida a seguinte tela,
campos obrigatorios (*). Apds, clique no botao “Salvar’ (1):

Passos 10of 2

Siglado Tipo de
Documento:

Numero:

Sigla do Setor:

Assunto:

Arquivo: *

Tipo: *

Nivel de Acesso: *

Salvar

Exibir:-*

Setor Dono: >

2. Adicionar documento no Processo Eletronico

-

Teste

Preencher o assunto referente ao documento.

Escolher arquivo | Arquivo_teste pdf ——

Selecione o arquivo que voceé fazer o upload.

Memorando ——»

Selecione o tipo do documento, dentre as opcgdes listadas.

Publico ¥ —»

Define se o processo tera acesso: “Publico”, “Restrito” ou “Privado”.

® Auto Completar*  © Arvore * ———»|

Escolha a opcdo Auto Completar

Digite nesse campo, a sigla do setor, por exemplo COSIN.

Tipo de Conferéncia: *

Documento Original

vy ——>

Selecione o tipo do documento, dentre as opc¢des listadas.

Tipo de Assinatura: * ) Assinatura por Senha*® ) Assinatura por Token '——p|

Selecione o tipo de assinatura, caso nao possua token, selecione “Assinatura por Se




% Ao selecionar a opcéo “Assinatura com Senha’, a seguinte tela é exibida, preencha os campos ob

botdo (1):

Passos 2 of 2

Perfil:® ___. —| Selecione o seu perfil, que éum cadastro prévio no SUAP.

senha:* —»| Digite a senha (¢ a mesma usada para acessar o sistema SUAP)

1
D

Primeiro passo  Anterior




s Para encaminhar o processo eletronico para outro setor, clique no botao , ha opcao

despacho’ (1):

3. Encaminhar o Processo Eletronico

Inicio » Processos » Processo 0132131.00000005/2017-96 » Termo de Recolhimento 5/2017 - IF-COSIN/IF-DTI/IF-REIT/IFSULRG

Processo 0132131.00000005/2017-96

| Em tramite

- Dados Gerais

Setor de Origem:
Assunto:

Data do Cadastro:
Interessados:

Classificagoes:

IF - IF-COSIN

Termo de Recolhimento (Solicita)
05/10/2017 14:06:46 por Aline Sengik
1. Aline Sengik

Documentos 1 Despachos Processos Apensados

Motivo de Entrada:
Anexagéo

Processos Anexados

Documento adicionado com sucesso.

Encaminhar ~

Sem despacho
m/ Com despacho

mprimir Processo Solicitar Ciéncia Finalizar

Tipo do Processo: Material: Desfazimento de Material Permanente

Ultima Modificagdo: 24/10/2017 08:47-44 por Aline Sengik

Nivel de Acesso: Publico

Minutas Comentarios Notificactes Solicitacdes de Despachos

Recolhimento de material (Solicita)

Nivel de Acesso:

Publico

Termo de Recolhimento: Termo de Recolhimento 5/2017 - IF-COSIN/IF-DTI/IF-REIT/IFSULRG | Finalizado

Incluido por:
Aline Sengik em 24/10/2017 08:48:55

Realizar Upload de Documento

Verificar Integridade Visualizar

Assinado por:
Aline Sengik

+ Tramites

Nenhum tramite registrado.

Registro de Acdes




% No caso de selecionar — SEM DESPACHO: A seguinte tela é exibida, onde vocé devera informa

processo, podendo optar por selecionar a opcdo “Auto Completar’ ou “Arvore” (1), por exemplo, s

Completar’, onde abrira o campo “Setor Destino” (2), digite o nome do setor, o sistema mostrara

Apos, clique no botao “Salvar’ (3):

Inicio » Processos » Processo0132131.00000005/2017-96 » Termo de Recolhimento 5/2017 - IF-COSIN/IF-DTI/IF-REIT/IFSULRG » Encaminhar Processo 0132131.00000005/2017-96

Encaminhar Processo 0132131.00000005/2017-96
TN

Exibir:* ® AutoCompletar* © Arvore*

MM/Z

IF-COMAP

Setor de Destino:

savr 1N




% A seguinte mensagem é exibida: “Processo encaminhado com sucesso” (1). VVocé pode acompan

através da secao “Tramites” (2), acessando o referido processo:

Processo encaminhado com sucesso.

Inicio » Processos » Processo 0132131.00000005/2017-96

Processo 0132131.00000005/2017-96 ]

I Em tréamite
- Dados Gerais + Tramites
Legenda: Enviado Recebido Aguardando Recebimento
Setor de Origem: |F-|F-COSIN Tipodo Processo: Material: Desfazimento de Material Permanente \
Assunto: Termo de Recolhimento (Solicita) 24/10/2017 09-32
Datado Cadastro: 05/10/2017 14:06:46 por Aline Sengik Ultima Modificagdo: 24/10/2017 09:32:38 por Aline Sengik o IF-COMAP
Interessados: - Aline Sengik Nivel de Acesso: | Publico | Aguardando recebimento

Classificagoes:
24/10/2017 09:32

) IF-COSIN: Aline Sengik

Despacho de Envio: -

R
Documentos 1 Despachos Processos Apensados Processos Anexados Minutas Comentarios Notificacbes Solicitacdes de Despachos
- Registro de Agbes
Termo de Recolhimento: Termo de Recolhimento 5/2017 - IF-COSIN/IF-DTI/IF-REIT/IFSULRG | Finalizado Visualizar

Recolhimento de material (Solicita)

Motivo de Entrada: Nivel de Acesso: Incluido por: Assinado por:
Anexagéo Pablico Aline Sengik em 24/10/2017 08:48:55 Aline Sengik




% Caso selecione a opcdo COM DESPACHO, ¢ exibida a seguinte tela para informar o despacho, pre

(*). Apos, clique no botao “Salvar” (1):

Inicio » Caixade Entrada/Saida » Caixa de Entrada/Saida » Processo0132131.00000005/2017-96 » Encaminhar Processo 0132131.00000005/2017-96

Encaminhar Processo 0132131.00000005/2017-96

Despacho:* (Foe  <|[Ta. -|[B I U S x x| L| A B[z =k £[E]z = =]

L BEGE « Qb E|e | @m= Q]

([T

Estilo - l l Normal -

Encaminhamos o processo para a Comiss3o para avaliacio de materiais permanentes. — Dlglte nesse campo, o despaChO que ira constar no seu processo.

Semha:* ., —| Digite a sua senha, a mesma usada para logar-se no SUAP.

Exibir:* @ Auto Completar©  © Arvore'——» Escolha a opgéo Auto Comp[etar

sereraebestino | IF-COEAR——>1 Djgite nesse campo, COEAP (sigla do setor da comiss&o) *

Dl




4. Receber o Processo Eletronico

Para receber o processo eletrdnico, o setor destino deve seguir 0s seguintes passos para recebé-lo:

% Na tela inicial do SUAP, na aba “Processo Eletrénico” aparece os processos que foram enviados p

aguardando o recebimento, para recebé-lo clique sobre a mensagem (1):

[ PROCESSOS ELETRONICOS

2/

PROCESSOS A RECEBER
Dos ultimos 90 dias




% Na tela sao exibidos os processos que estdo aguardando o recebimento, entdo clique no botac

“Opgodes” (1), do processo o qual deseja receber:

Inicio » Caixa de Entrada/Saida

Caixa de Entrada/Saida

Qualquer Setor

IF-COEAP IF-COSIN

( Entrada: Processos aguardando o seu recebimento 2 W Entrada: Processos aguardando o seu encaminhamento

Saida: Processos aguardando o recebimento pelo setor de destino 2

Tempo de
# Processo Encaminhamento Recebimento Despacho Origem Inatlvidade
, | 013213100000002/2017-26 - 02/10/2017 Relatério Anexado pela comisso, IF-COSIN - gmia«%gs
Recolhimento de Materiais (Solicita) 13:15:44 . retorno para COMAP parafinalizacido  Aline Sengik m(?:\:lst'os
2 0132131.00000005/2017-96-Termode = 24/10/2017 . . IF-COSIN - 3 horas, 22
Recolhimento (Solicita) 09:32:38 Aline Sengik minutos




*

>

L)

5. Finalizar o processo eletronico

ApOés todos os tramites, deve-se finalizar o processo eletrbnico, para isso deve-se acessar 0 process
exibida, clique no botao (1):

Processo recebido com sucesso.

Inicio » Caixa de Entrada/Saida » Caixa de Entrada/Saida » Processo 0132131.00000005/2017-96

Processo 013213 1.00000005/2017'96 Solicitar Ciéncia Finalizar I

| Em trémite
- Dados Gerais + Tramites
Legenda: Enviado
Setor de Origem: |F-IF-COSIN Tipodo Processo: Material: Desfazimento de Material Permanente
Assunto: Termo de Recolhimento (Solicita) 20/11/2017 12:35
Datado Cadastro: 05/10/2017 14:06:46 por Aline Sengik Ultima Modificagio: 20/11/2017 12:35:55 por Aline Sengik .
por Aline Sengi ¢ por Aline Sengi ©  IF-COMAP: Aline Sengik
Interessados:  1-Aline Sengik Nivel de Acesso: | Publico
ClassificacBes: - 20/11/2017 12:26
Nimero Protocolo _ O IF-COSIN: Aline Sengik
Antigo (NUP 17): . . -
Despacho de Envio: Enviando o Formulario
de Averiguacao apos analise do Termo de
Recolhimento.
30/10/2017 12:52
Documentos Processos Apensados Processos Anexados Processos Relacionados Minutas Comentarios Notificagdes Solicitagdes de Despachos
O IF-COEAP: Aline Sengik

30/10/2017 09:18

Realizar Upload de Documento
O IF-COSIN: Aline Sengik
Despacho #7 Visualizar . .
Despacho de Envio: Encaminhamos o

processo para a Comiss&o para avaliagio de
materiais permanentes.

Encaminhado por: Destino: Recebido por: Status:
Aline Sengik as 20/11/2017 12:26 IF-COMAP Aline Sengik as 20/11/2017 12:35:55 Recebido
26/10/2017 11:30

©  IF-COMAP: Aline Sengik
Formulario Comissdo Exame e Averiguacdo: Formulario Comiss&o Exame e Averiguagdo 1/2017 - IF-COEA/IF-COMAP/IF-DIRAD/IF-PROAP/IF-

REIT/IFSULRG | Finalizado
©  ir-cosm:Alnesemg
= : Aline Sengi

24/10/2017 09:32




< E exibida a tela, para que seja confirmada a finalizacdo do processo, clique no botéo “OK” (1):

suap-dev.ifsul.edu.br diz:

Tem certeza que deseja continuar?

1 > “ Cancelar

% Preencha o campo “Justificativa” e no campo “Senha’, digite a sua senha de acesso ao SUAP, a
“Enviar’ (1):
Inicio » Caixade Entrada/Saida » Caixade Entrada/Saida » Processo0132131.00000005/2017-96 » Finalizar Processo 0132131.00000005/2017-96
Finalizar Processo 0132131.00000005/2017-96

Processo:™ (132131.00000005/2017-96

Justificativa: *

1 \ Senha: *




% O processo eletrénico sera finalizado, conforme destacado na mensagem: “Processo Finalizado

pode imprimir o processo clicando no botao (2):

| Finalizado
- Dados Gerais

Setor de Origem: |F-|F-COSIN
Assunto: Termo de Recolhimento (Solicita)
Datado Cadastro: 05/10/2017 14:06:46 por Aline Sengik

Interessados: 1 Aline Sengik

Classificacoes: -

Numero Protocolo

Antigo (NUP 17):

Inicio » Caixade Entrada/Saida » Caixa de Entrada/Saida » Processo0132131.00000005/2017-96

Processo 0132131.00000005/2017-96 1

Processo finalizado com sucesso.

Tipodo Processo: Material: Desfazimento de Material Permanente

Ultima Modificagao: 20/11/2017 12:40:58 por Aline Sengik

Nivel de Acesso: Publico

Documentos Processos Apensados Processos Anexados Processos Relacionados Minutas Comentarios Notificagtes Solicitagdes de Despachos
Despacho #7 Visuslizar
Encaminhado por: Destino: Recebido por: Status:

Aline Sengik as 20/11/2017 12:26 IF-COMAP Aline Sengik as 20/11/2017 12:35:55 Recebido

2 / Imprimir Processo

+ Tramites

Legenda:

o

Enviado Recebido Aguardando Recebimento

20/11/2017 12:35

IF-COMAP: Aline Sengik

20/11/2017 12:26

IF-COSIN: Aline Sengik

Despacho de Envio: Enviando o Formulario
de Averiguacio apos analise do Termo de
Recolhimento.

30/10/2017 12:52

IF-COEAP: Aline Sengik

30/10/2017 09:18

IF-COSIN: Aline Sengik

Despacho de Envio: Encaminhamos o
processo para a Comiss3o para avaliagio de
materiais permanentes.



