1-) Acesse o link:

https://suap.ifsuldeminas.edu.br/admin/documento eletronico/documentotexto/add/
2-) Preencha os campos, conforme exemplo da Figura 1:

nar Documento de Texto - SUAP: Sistema Unificado de Administragdo Pablica - Mozilla Firefox

= Adicionar Documento d« X

<&« & o ifsuldeminas.edu.br, e ad In @ =

Inicio » Documentos de Texto = Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto @ Ajuda

Tipo do Documenta: Solicitacao de Visita Técnica -l

A& INICIO Ehdeiode Docum:l,t(ct::? Solicitacdo de Visita Técnica |

Nivel de Acesso: Pablico

SetorDono:* | ooq pes caB
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Figura 1: Criag¢do de Documento de Solicitagdo de Visita Técnica

3-) Clique no botdo “Editar” para preencher os dados do formulario de solicitacdo da visita. Veja exemplo na
Figura 2.

Documento 10480 - SUAP: Sistema Unificado de Administra¢do Publica - Mozilla Firefox

% Documento 10480-SUA X

(= c o @ & htep ifsuldeminas.edu.br/doc o_eletron zar_d = ), e i d In @ E =

Cadastro realizado com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 10480
Documento 10480 @ Compartilhar Documen

Rascunho

istérico de Alteragdes

Processos visiveis em que

Visualizacdo do Documento esta incluido

# INiCIO

Documentos Vinculados

Ministério da Educagio Interessados
Secretaria de Educagiio Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
- IFSULDEMINAS - Campus Pogos de Caldas
Avenida Dirce Pereira Rosa, 300, Jardim Esperanga, Pogos de Caldas / MG, CEP 37.713-100 Revisores
- Fone: (35) 3697-4950

Contrat: 5 -
SOLICITACAQ DE VISITA TECNICA
Ma Registrode Acdes
1. DADOS DO SERVIDOR SOLICITANTE:
Entrada Total de 1 item
04/02/201908:31.:05
Servidor: Telefone:
Criagdo por
Thiago Caproni
2. DADOS DOS SERVIDORES ACOMPANHANTES Total de 1 item
Cada
Servidor: Servidor:

& GESTAO DE PESSOAS

Servidor: Servidor:

F ig-u-ra 2: Clique em Editar Documento


https://suap.ifsuldeminas.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/

4-) Edite o documento com as informacdes da visita técnica e clique em “Salvar e Visualizar” (Figura 3).

Editar Documento - SUAP: Sistema Unificado de Administracio Piblica - Mozilla Firefox

¢ Editar Documento -SUA X
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Inicio » Documentosde Texto = Adicionar Documento de Texto » Dacumenta 10480 = Conteudo documento » Editar Documento

Editar Documento
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SOLICITACAO DE VISITA TECNICA

1. DADOS DO SERVIDOR SOLICITANTE:
de Entrada

Servidor: Jodo da Silva Telefone: (35) XXXX-XXXX

salva I Salvar e visualizar
o

Figura 3: Salvar e Visualizar Documento

5-) Uma vez salvo, é necessario concluir o documento no botao “Concluir” (Figura 4):

Documento 10480 - SUAP: Sistema Unificado de Administracéo Publica - Mozilla Firefox
= Documento 10480-SUA X

(5 ¢ @

& ifsuldeminas.edu.br/doc € i T 4 - s In @ =

Edicio realizada com sucesso.
Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Docun

DOCU mento 10480 ¢ npartilhar Documento @ Historico de Alteragoes
Processos visiveis em que

Rascunho
esta incluido

Visualizacao do Documento

#& INICIO

Documentos Vinculados

de Salas

Ministério da Educagio Interessados
Secretaria de Educagio Profissional e Tecnoldgica
Institute Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
- IFSULDEMINAS - Campus Pogos de Caldas

Avenida Dirce Pereira Rosa, 300, Jardim Esperanga, Pogos de Caldas / MG, CEP 37.713-100 Revisores
- Fone: (35) 3697-4950
SOLICITA'C;\O DE VISITA
Lol S Registrode Acodes
1. DADOS DO SERVIDOR SOLICITANTE: Jatildepsitens
04/02/201508:36:32
Servidor: Jodo da Silva Telefone: (35) XXXX-XXXX Edic3o por
Thiage Caproni

04/02/201908:36:27

Edicdo por

2. DADOS DOS SERVIDORES ACOMPANHANTES Thiago Caproni

04/02/201908:35:38
Servidor: Maria Souza Servidor: Pedro Silva
Edigio por

Thiago Caproni

Figura 4: Concluir documento.



6-) Solicite a Assinatura do(a) Coordenador(a) do Curso pelo botdo “Selicitar” (Figura 5):

= Documento 10480 - SU/
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de Entrada

Cadas

GESTAO DE PESS
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X
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& s 3p.ifsuldeminas.edu.br,

Operacdo realizada com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto

Documento 10480

Visualizagdo do Documento

Documento 10480 - SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Pablica - Mozilla Firefox

Adicionar Documento de Texto » Documento

Assinatura

are
&0 a Processo

Anexag:

@ Retornar para Rascunho Compartilhar Doecumento
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Remover

Processos visiveis em que
estd incluido

Ministério da Educagio
Secretaria de Educacio Profissional e Tecnoldgica
Institute Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
- IFSULDEMINAS - Campus Pogos de Caldas
Avenida Dirce Pereira Rosa, 300, Jardim Esperanga, Pogos de Caldas / MG, CEP 37.713-100

- Fone: (35) 3697-4950

SOLICITA'C,A'\O DE VISITA
TECNICA

1. DADOS DO SERVIDOR SOLICITANTE:

Documentos Vinculados

Interessados

Revisores

Registrode Acoes

Total de 4 itens

04/02/201908:36:32

Servidor: Joao da Silva

Telefone: (35) XXXX-XXXX

Edicdo por
Thiage Caproni

2. DADOS DOS SERVIDORES ACOMPANHANTES

04/02/201908:36:27

Edigio por
Thiage Caproni

Servidor: Maria Souza

Servidor: Pedro Silva

Edicio por

F ig-u-ra 5: Solicite assinatura do(a) coordenador(a)

7-) Aguarde a assinatura do coordenador(a). Veja Figura 6:

& c @

# INiCIO

Entrada

& GESTAO DE PESSOAS

=% Documento 10480 - SU.

ifsuldeminas.edu.br/documento_eletroni ualizar_d

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 10480
Documento 10480

Aguardando assinatura

Solicitacao das Assinaturas

# | Soficitadoa Ao Assinar Sera Anexado ao Data Situagio
Processo Resposta
1 Heliese R "
Pereira

Visualizagcdo do Documento

Documento 10480 - SUAP: Sistema Unificado de Administra¢do Publica - Mozilla Firefox

Aguardando assinatura

Thiage Caproni

N o eE =

Sua soli foi enviada com sucesso.

Compartilhar Documento

Processos visiveis em que
estd incluido

Ministério da Educagiio

- Fone: (35) 3697-4950

SOLICITA'C;\O DE VISITA
TECNICA

1. DADOS DO SERVIDOR SOLICITANTE:

Secretaria de Educagio Profissional ¢ Tecnoldgica
Institute Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
- IFSULDEMINAS - Campus Pogos de Caldas
Avenida Dirce Pereira Rosa, 300, Jardim Esperanga, Pogos de Caldas / MG, CEP 37.713-100

Agdes

Documentos Vinculados
[}

Interessados

Revisores

Registrode Acdes

Total de 4 itens

04/02/20

8:36:32

Edigdo por

Thiago Caproni
04/02/201908:36:27

Edicio por

Thiage Caproni
04/02/201908:35:38

Edicdo por
Thiago Caproni

F ig-u-ra 6: Aguarde assinatura do coordenador(a)



8-) Uma vez deferida a solicitacdo pelo coordenador, é necessario que o proprio servidor solicitante também
assine o documento através de sua senha. Veja Figura 7:

SVTE 1/2019 - PCS-GAB/PCS-DG/PCS /IFSULDEMINAS - SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Pablica - Mozilla Firefox

= SVTE 1/2019-PCS-GAE/ X [
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Inicio » Documentos de Texto » Documento

0 » Conteudo documento » SVTE 1/2019 - PCS-GAB/PCS-DG/PCS/IFSULDEMINAS

SVTE 1/2019 - PCS-GAB/PCS-DG/PCS/IFSULDEMINAS

| Assinado

Assinar

Compartilhar Documento

Com Senha Proces PLEr S e i
st " ocessos visiveis em que
Solicitagdo das Assinaturas _ 1

esta incluido

# INICIO
# Solicitado a Ao Assinar Serd Anexado ao Data Resposta Situacio Solicitante Agdes
Processo = 0 =
Documentos Vinculados
Heliese R 04/02/2019 Z Thiago
Pereira 08:40:13 L5 Caproni

Interessados

Visualizagao do Documento

Revisores
z Registrode Acoes
nqu
S de Entrada o h
Ministério da Educacio Total de 5 itens
Secretaria de Educagiio Profissional e Tecnoldgica 04/02/201908:40:13
Institute Federal de Educagiio, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais i
- IFSULDEMINAS - Campus Pogos de Caldas Assinatura por
Avenida Dirce Pereira Rosa, 300, Jardim Esperanca, Pogos de Caldas / MG, CEP 37.713-100 Heliese Pereira
- Fone: (35) 3697-4950 Documento assinado por
Heliese Pereira
SOLICITACAO DE VISITA (1608902)
TECNICA
G 04/02/2019 08:36:32
i GESTAO DE PESS Eel o mor
1. DADOS DO SERVIDOR SOLICITANTE: Thiago Caproni
.

Figura 7: Assinar o documento

9-) Selecione o seu perfil, preencha sua senha e clique em “Assinar Documento”.

- SUAP: Sistema Unificado de Administra¢do Publica - Mozilla Firefox

“p -SUAP: Sistema Unificac X
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Assinatura de Documento
Passos 1 of 1

Perfil:" | bROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO ~|

# INICIO

Senha: *

Contratos

de Entrada

Cada

& GESTAO DE PESSOAS

Figura 8: Assinar Documento com perfil e senha



10-) Com as duas assinaturas no documento (Coordenador(a) e Servidor(a) Solicitante), é necessario finalizar o
documento clicando no botao “Finalizar Documento” (Figura 9):

19 - PCS-GAB/PCS-DG/PCS/IFSULDEMINAS - SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Pablica - Mozilla Firefox

SVTE 1/2019 - PCS-GAB

&« ¢ @

& hit ifsuldeminas.edu.br, ento_elet z ento/104 e w In @ B =

Documento assinado com sucesso.

Inicio » Dacumentos Conteuda documento » Conteudo documenta » SVTE 1/2019 - PCS-GAB/PCS-DG/PCS/IFSULDEMINAS

SVTE 1/2019 - PCS-GAB/PCS-DG/PCS/IFSULDEMINAS

| Assinado
Solicitar ~ | Finalizar Documento | Compartilhar Documento

Processos visiveis em que
esta incluido

Texta » Documen

Solicitagao das Assinaturas
# INICIo

Visualizagdo do Documento Documentos Vinculados

Interessados
Ministério da Educagio Revisores
Secretaria de Educagio Profissional ¢ Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
- [FSULDEMINAS - Campus Pogos de Caldas
Awvenida Dirce Percira Rosa, 300, Jardim Esperanca, Pogos de Caldas / MG, CEP 37.713-100 Registrode Acodes
—— - Fone: (35) 3697-4950

de Entrada SOLICITACAO DE VISITA Total de 6 itens

TECNICA
04/02/2019 08:44:04

Assinatura por

Thiage Caproni

Documento assinado por

1. DADOS DO SERVIDOR SOLICITANTE:

Thiago Caproni
P
Servidor: Joao da Silva Telefone: (35) XXXX-XXXX (1747751
o 04/02/201908,

Assinatura por
Heliese Pereira
" 2. DADOS DOS SERVIDORES ACOMPANHANTES Documento assinado por

Figura 9: Finalizar Documento

GESTAO DE PESSOAS

11-) Uma vez finalizado o documento é necessario encaminha-lo via processo eletronico. Clique no botao
“Criar Processo” (Figura 10):

SVTE 1/2019 - PCS-GAB/PCS-DG/PCS/IFSULDEMINAS - SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Piblica - Mozilla Firefox

= SVTE 1/2019-PCS-GAB/ X [Ed

&« c @

(0 @ https://suap.ifsuldeminas.edu.br/documento_elet co/visualizar_documento/104 - g I O E

Documento finalizado com sucesso.

Inicio + Documentosde Texto » Documento 10410 » Conteudo documento » Conteudo documento » SWTE 1/2019 - PCS-GAB/PCS-DG/PCS/IFSULDEMINAS

SVTE 1/2019 - PCS-GAB/PCS-DG/PCS/IFSULDEMINAS

| Finalizado
Compartilhar Documento Ay Vincular Documento Cancelar

Processos visiveis em que
estd incluido

Solicitagao das Assinaturas
A INICIo

Visualizacao do Documento Documentos Vinculados

Interessados

Ministério da Educagio Revisores
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educagfio, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
- IFSULDEMINAS - Campus Pogos de Caldas
Avenida Dirce Pereira Rosa, 300, Jardim Esperanga, Pogos de Caldas / MG, CEP 37.713-100 Registrode Acdes
- Fone: (35) 3697-4950

e Entrada SOLICITAVC;\D DE VISITA Total de 7 itens
TECNICA

04/02/201708:44:37
Finalizagio por

Thiago Caproni
1. DADOS DO SERVIDOR SOLICITANTE:

04/02/201908:44:04

Servidor: Jodo da Silva Telefone: (35) XXXX-XXXX Assinatura por

Thiago Caproni
Documento assinado por
Thiage Caproni
(1747751)

7 e 2. DADOS DOS SERVIDORES ACOMPANHANTES
Figura 10: Criar processo




12-) Preencha os campos marcados com asterisco no formulario de criacao de Processo Eletronico (Figura 11):

* Interessados: preencha com seu proprio nome. O SUAP pode mostrar mais de uma opgao para o
mesmo servidor. No entanto, é necessario selecionar a opgao que contém o CPF e o SIAPE do servidor.

* Tipo de Processo: selecione a opcao “Seolicitacao: Visita Técnica”.
* Assunto: Coloque informagdes suficientes da visita para facilitar a busca do processo posteriormente.
* Nivel de Acesso: Publico.

* Setor de Criacao: Seu setor.

Preenchidos todos os campos, clique em “Salvar”.

Adicionar Processo Eletrénico - SUAP: Sistema Unificado de Administra¢do Piblica - Mozilla Firefox

» Adicionar Processo Elef: X

&« ¢ @ ® & ifsuldeminas.edu.br . 7 I O E

Inicio » Listar Areasdo Servigo » Abrir Chamado para Arguivo » Solicitar desarguivamento de Documentos » Solicitar criagdo de tipo de processo eletrénico » Chamado 14419 » Adicionar Processo

Eletronico

Adicionar Processo Eletrénico @ Ajuda

Interessados: " X Thiago Caproni Tavares (CPF: 063.913.446-71, Servidor 1747751)

Procurar

E possivel selecionar maisde um item

Tipo de Processo: Solicitagao: Visita Técnica

Assunto:*  |ntoprado Informatica, 25/02/2018, IBM, Hortolandia

es de Entrada 204 caractere(s) restante(s)

Nivel de Acesso: * Pablico

Setor de Criacao: * PCS-PCS-GAB

Classificagbes:

- var e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando
"

Figura 11: Criando o processo eletrénico

48" GESTAO DE PESSOAS



13-) Ap6s a criagdo do processo, encaminhe-o para o setor de infraestrutura clicando no botao “Encaminhar
— Sem Despacho” (Figura 12):

Processo 23500.000038.2019-65 - SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Pablica - Mozilla Firefox

“P Processo 23500.000038. X

&« ¢ @

ifsuldeminas.edu.br, e W In @ BE =

Documento adicionado com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto = SVTE 1/2019 - PCS-GAB/PCS-DG/PCS/IFSULDEMINAS » Documentosde Texto » Adicionar Processo Eletranico » Proc

. Processo 23500.000038.2019-65

Emtramite
Sem despacho
Tramites

Dados Gerais

Q, Visualizar Processo

# INIcIO Nenhum tramite registrado.
s.f‘."’de_ PCS - PCS - PCS-GAB Nivel de Acesso: |Pub\ico
rigem:
Tipo: Solicitagdo: Visita Técnica . .
Registrode Acoes
Assunto: Integrado Informatica, 25/02/2018, IBM, Hertolandia
Interessados: 1. Thiago Caproni Ver Detalhes
Datado 04/02/2019 09:10:13 por 04/02/2019 09:10:13 por Total de 1 item

Cadastro: Thiago Caproni Uitima Modificacao: Thiago Caproni

04/02/201909:10:13

Pr:f:c‘::: Niimero Protocolo Antigo Thiago Caproni
Novo (NUP 0100915.00000072/2019-46 (NUP 17): 23500.000038.2019-65 Criacio do processo.
21):
Total de 1 item
de Entrada
)
Documentos 1 Processos Apensados, Anexado: S Minutas Comentarios S 5
Finalizado

Solicitagio de Visita Técnica: SVTE 1 9
Integrado Informatica, 25/02/2018, IBM, Hortolandia

& GESTAO DE PESSOAS

Nivelde Acesso: Incluido por: Assinado por:

Figura 12: Encaminhar Processo Eletronico

14-) Escolha o setor para onde encaminhar o processo. Marque a opcao Auto Completar. Nesse caso,
selecione o setor de Infraestrutura e Servicos: PCS-PCS-SIS e clique em “Salvar”:

Encaminhar Processo 23500.000038.2019-65 - SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Pablica - Mozilla Firefox

“F Encaminhar Processo 2

& ¢ o @ & ifsuldeminas.edu.br e o In o =

38.2019-65 » Encaminhar

Documentos de Texto » SVTE 1/2019 - PCS-GAB/PCS-DG/PCS/IFSULDEMINAS » Documentosde Texto » Adicionar Processo Eletrénico » Processo 23500
550 235 .2019-65

. Encaminhar Processo 23500.000038.2019-65

Dados da Tramitac&o

Buscar setor de desti Auto Completar Arvore

# INIClo por

Setor de Destino:

— m
Patrir o

Prc

PCS - PCS-SIS

e Entrada

48" GESTAO DE PESSOAS

Figura 13: Encaminhando processo eletrénico



15-) Uma vez encaminhado o processo vocé podera acompanhé-lo pela pdgina do mesmo, conforme
apresentado na Figura 14:

Processo 23500.000038.2019-65 - SUAP: Sistema Unificado de Adm

ragdo Publica - Mozilla Firefox

P Processo 23500.00003

&« ¢ @
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Processo encaminhado com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » SVTE 1/2019 - PCS-GAB/PCS-DG/PCS/IFSULDEMINAS » Documentosde Texto » Adicionar Processa Eletranica » Processo 23500,

Processo 23500.000038.2019-65 Q Visualzar Processo

0038.2019-65

Emtramite
. Tramites
Dados Gerais
L da
# INICIO egen
Setor de Enviado Recebido
: PCS - PCS - PCS-GAB Nivel de Acesso: | Publico
Origem:

Aguardando recebimento

Tipo: Solicitacio: Visita Técnica

Assunto:  Integrado Informatica, 25/02/2018, IBM, Hortolandia 04/02/201909:14
Interessados: 1- Thiago Caproni PCS - PCS-5IS:
Aguardandorecebimento

Datado 04/02/2019 09:10:13 por
Cadastro: Thiago Caproni

04/02/2019 09:14:39 por

Ultima Modificagio: Thiago Caproni

04/02/201909:14

Nimero

Protocolo 10915 00000072/2019-46 Nimero Protocola Antigo 504 600038 2019-65 O  rcs-pes-cae:

Novo (NUP (NUP 17): ; .

" Thiago Caproni
21):

de Entrada Registrode Acoes
) —
D it Minuta
ocumentos 1 inutas Ver Detalhes

Total de 1 item

Finalizado

/201

Solicitacdo de Visita Técnica: SVTE 1 / G IFSULDEMINAS Thiago Caproni
Integrado Informatica, 25/02/2018, IBM, Hortolandia Criacao do processa.
Nivelde Acesso: Incluido por: Assinado por:

Total de 1 item
Publico Thiago Caproniem Thiago Caproni Tavares

04/02/20190%:10:13
5

F ig>u>ra 14: Acompanhando o Processo.



