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INTRODUCAO

1.1 Identificacao

O Sistema Unificado de Administracdo Publica tem como objetivo facilitar o
fluxo de processos administrativos do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e
Tecnolgia de Mato Grosso — IFMT.

1.2 Objetivo do Sistema

O sistema SUAP permite a informatizacdo dos processos administrativos do
Instituto Federal do Mato Grosso. Possui as seguintes caracteristicas:

- Aumento de desempenho do gerenciamento de processo administrativo;
- Plataforma de autenticacdo centralizada;
- Gerenciamento de perfis administrativos no sistema SUAP;

1.3 Propésito

Este documento de usuario — viséo sistémica visa apresentar os requisitos do
sistema SUAP, fornecendo a equipe/usudrios as informacbes necessarias e
essenciais para entendimento da operacionalidade do sistema Unificado de
Administragdo Publica — SUAP — Mddulo Protocolo.

1.4 Publico Alvo

— Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacéo do IFMT;
— Servidores responsaveis alocados nos setores (Pro-Reitoria, Campi,
Diretoria, Departamento) do IFMT.

1.5 Escopo do Sistema SUAP - MODULO PROTOCOLO
O Sistema SUAP Médulo Protocolo permite:

— Cadastrar Processos (Adicionar Processo);
— Receber Processo;

— Encaminhar Processo;

— Editar Processo;

- Editar Ultimo Tramite;

- Remover Ultimo Tramite;

— Imprimir Capa;

— Cadastrar Pessoa Fisica;

— Cadastrar Pessoa Juridica.



2. Funcionalidade do Sistema SUAP - M6dulo Protocolo

O modulo Protocolo do SUAP objetiva gerenciar o fluxo de processo do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso. Possui 0s
seguintes perfis e permissoes:

1. Cadastrador de Processo — Possui permissdo para realizar a gestédo
de processos do setor de protocolo.

2.1 Médulo Protocolo - Cadastrar Processo
A operacionalizacdo de cadastro de processo é realizado através do perfil

Cadastrador de Processo. O usudrio acessa o sistema e escolhe a opcdo Processos
localizado em Administragdo — Protocolo — Processos.

Processos
Qualquer | eus P

Clicar na opgdo
Adicionar processo

Data cadastro  Status Setor atual
Q@ msoanza0en 2220131447 Em i ceaPTR
Q@ 0271200369 2220131441 Em i ceaPTR
Q@ 2mssoosier 201311 20220131436 Em wini RTR.DRH
Q@ 288005486.201377 2220131431 Em i RTR.DRH
Q@ sz 2220131428 Em i ceacaoP
Q@ 2mseo0sies 201322 20220131350 Fsiado  RTRDGGP
Q@ 2012489201390 2220131344 Em i ceaPTR
Q@ 201268201345 dmentos 21220131335 Em i ceaPTR
Q@ 2012467201308 2220131206 Em wini ceaPTR
Q@  2318B006484201388  DEVOLUGAO AD ERARIO 2MA0131118 e RTR.COOPAG  Apar
Q@ 2198012466201355  perda 2220031104 Em i ceAPTR
Q@ 2ms01265200310 21220031107 Em wii ceaPTR
Q@ 201280200367 ista 2220031101 Em i ceaPTR
Q@ sz 20220131058 Emwi ceAcaGP
Q@ 01262201378 20220131045 Em wi ceAcaoP
Q@ 2901281201323 20220131041 Em wii ceAcaGP
Q@ 201280201389 20220131035 Em wi ceaPTR
Q@ 23188006483201333 20220131030 Em wi RTRDRH
Q@ 288005482201399 2220131017 Em wii RTR DT
Q@ mseoi2se 20135 220130953 e o ceaPTR

Figura 1: Listagem de processo em um determinado setor no SUAP.
2.1.1 Médulo Protocolo - Adicionar Processo (Cadastrar Processo)
O cadastro de processo € realizado através da opc¢do adicionar processo,

localizado na parte superior da tela — lado direito. Apés clicar nesta opcao, abrira a
tela seguinte (figura 2) para preencher as informacdes:

ico » Prosessos > Adconar processo
Adicionar processo

Protocoladora; RTR | Prefixo: 23188

ada:  alexandre antonio de Carvalho (909.377.241-49) Adiconar pessoa:Fisica u Jurdica

Palavras chave:

wap@ifmt.edu Bt msttuoFederal doRioGrandedoNorte django

Figura 2: Tela de cadastro de processo no sistema SUAP.



2.1.2 Adicionar Processo - Setor de destino

Processo "23188.005911.2013-19" cadastrado com sucesso,

911,201

s > Adcionar process: o)
har processo iro tramite)

Despacho:  Teste de abertura de Processo,

Exibir: O Auto Completar ® Arvore

Setor de destino
4 LJiewT

L] REITORIA

i []cBGARCA

L cBw
lJccac

. LJccea

b LJcene

- LJcconE
LLJcauma

¢ f@cpL

¢ LJCRONDON

| Llcsvc
LLIRTR-ADM
L |RTR-AGRH
LLJRTR-ALM
|LIRTR-ASCOM
LLJRTR-ASS
L JRTR-AUD
LJRTR-CCAP
LLJRrTR-CDD
LRTR-CLN
LLIRTR-COM
LLJRTR-CON
LLIRTR-COOPAG
LJRTR-CRCP
L IRTR-CTR
LFTROEN
lLJRTR-DEX
|RTR-DGGP
LIRTR-DIN
LJRTR-DIP
LLJRTR-DPE
L JRTR-DRH
LLJRTR-DTI
LLIRTR-ENG
LIRTR-ENS
LIRTR-EXT
LLIRTR-GAB
LLIRTR-GPI
LJRTR-LIC
LLJRTR-MAN
|L|RTR-PDL

Figura 3: Setor de destino a ser informado pelo usuério.

2.1.2 Adicionar Processo — Etapa final

cesso 23188.0059112013 19

ico ss
Processo 231!

Editar processo Capad | Editarutimo tramite | Removeriiiimo tramite

Informagées Gerais -

so  23188.005011.2013-10

27122013 15:28

Em ramite

1 do documento  Of, 00113

Palavras-chave Teste de abertura de processo

Tramites =
Origem Enviado em Enviado por Despacho de envio - Destino Recebido em Recebido por Despacho de recebimento Situagio
1 RIRADM 2711220131529 Alexandre Antonio de Carvalho Teste de abertura de Processo. - RIRDDGP

dubr stitut ral d e do Norte

Figura 4: Cadastro de Processo — Etapa Final.

Durante esta etapa, € possivel o usudrio realizar a seguintes operacdes
(Menu superior):

— Editar Processo — Caso necessite realizar alguma alteracéo.

— Imprimir Capa A4 — clicar no botdo para imprimir capa do processo.

— Editar udltimo trAmite — caso necessite mudar/alterar o destino do
processo.

— Remover ultimo tramite — Caso necessite remover o setor de destino, e
realizar uma nova operacgéo de “encaminhar para setor”.



2.2 Médulo Protocolo — Cadastrar Pessoa Fisica

E necessario cadastrar pessoa fisica quando no momento de adicionar
processo, € no campo pessoa interessada ndo aparecer o home desejado para
abertura do processo. Por exemplo, alunos ou terceiros que sao partes interessadas
de um determinado processo.

Localizacdo do menu Adicionar Pessoa Fisica: Administracdo — Cadastros
- Pessoas Fisicas — Adicionar Pessoa Fisica (Botdo Superior Direito) ou clique

aqui.

Telefone: #1 L3

© EnsiNo.

Ad o DGTI| susp@ifimtedubr Desenvolvimento Instituto FederaldoRio Grande doNorte [ django

Figura 5: Sistema SUAP — Prorocolo: Cadastro de Pessoa Fisica.

Informar os seguintes dados de pessoa fisica: Nome, Sexo, CPF, Data de
Nascimento e NUumero de Telefone.

2.3 Médulo Protocolo — Cadastrar Pessoa Juridica

E necessario cadastrar pessoa juridica quando no momento de adicionar
processo, € no campo pessoa interessada ndo aparecer o nome/CNPJ da pessoa
juridica desejado para abertura do processo. Por exemplo, 6rgéos externos que sao
partes interessadas de um determinado processo.

Localizacdo do menu Adicionar Pessoa Juridica: Administracdo -
Cadastros — Pessoas Juridicas — Adicionar Pessoa Juridica (botdo Superior

Direito) ou Cligue aqui para cadastrar pessoa juridica.

Iiio » Pessoas urdicss » Adcknar Pessoa haidca
Adicionar Pessoa Juridica

Telefones

Telefone: #1

Administragio DGTI| suap@ifint.edubr Desenvolvimento InstitutoFederal doRoGrandedoNorte django

Figura 6: Sistema SUAP — Prorocolo: Cadastro de Pessoa Juridica.

Informar o0s seguintes dados de pessoa juridica: Nome, CNPJ, E-mail
principal, Inscricdo Estadual, Website e Numero de Telefone.


https://suap.ifmt.edu.br/admin/suap/pessoafisica/add/
https://suap.ifmt.edu.br/admin/suap/pessoafisica/add/
https://suap.ifmt.edu.br/admin/suap/pessoajuridica/add/

2.3 Médulo Protocolo — Caixa de Entrada e Saida

Na caixa de entrada e saida é possivel verificar os processos que estdo
aguardando recebimento pelo usuario lotado em um determinado setor.

O usuario possui as seguintes permissoes:

— Receber — Receber determinado processo no setor de origem do
operador.

— Finalizar — Finalizar determinado processo inserindo informagbes de
despacho.

— Encaminhar — Encaminhar processo com status de aguardando
encaminhamento ou finalizar processo.

icio » Caixa de Entrada | Saida.

e
Caixa de Entrada / Saida

Qualquer Setor  [EGENTT]

Entrada: o seu i -
#  Processo Despacho  Origem Destino Tempo de inatividade Opgies
1z 206 - MEMO H. 18 - SOLICITACAO DE PAGAMENTO DAS BOLSAS PROIC RTR-ADM - Importacao Siga RTR-ADM  Lano, 7 meses
2 o 2.20- PRESTAGAO DE CONTAS 10122012 09:24 RTR-ADM - Importacao Siga RTRADM  lano
3 2 2.11- RELATORIO DE PRESTAGA0 DE CONTAS 21122012 0918 RTR-ADM - Importacao Siga RTRADM  Lano
+ 2 351~ SOLICITAGAO DE PASSAGENS E DIARIAS RTR-ADM - Imporiacao Siga RTRADM  3meses, 4 semanas
RS 3.03.- PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIRIAS E PASSAGENS RTR-ADM - Importacao Siga RTRADM  2meses, 3 semanas
s 23 3.07 - PEDIDO DE DISRIAS RTR-ADM - Importacao Siga RTRADM  2meses, 3 semanas
Tz 348 - PASSAGEM RTR-ADM - Importacao Siga RTRADM  2meses, L semana
& 23 3.11- PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIRIAS E PASSAGENS 2100131247 RTR-ADM - Importacao Siga RTRADM  Zmeses
s 2 3.11- SOLICITACAO DE DIARIAS 21020131253 RTR-ADM - Importacao Siga RTRADM  2meses
0 23 3-93 - PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS 121112013 0653 RTR-ADM - Importacao Siga RTRADM  Lmés,2semanas
u o2 3.08 - PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIRIAS E PASSAGENS 131120131425 RTR-ADM - Importacao Siga RTRADM  Lmés, 2semanas
12 2 3.64 - PROPOSTA DE CONCES SA0 DE DIARIASTE PASSAGENS 181120130750 RTR-ADM - Importacao Siga RTRADM  Lmés, 1semana
1 23 364 - SOLICITAGE0 DE CONCESSE0 DE DIARIAS E/OU PASSAGENS 211112013 0658 RTR-ADM - Imporiacao Siga RTRADM  Lmés
u 2 5.2013-11 - Teste com pessoa externa 161220131242 CHP-CTI - arcos Vargas RTRADM  Lsemana, 4 dias
Entrada; Pr oseu i -

Processo Encaminhamento  Despacho origem Destino  Tempo de inatividade ~ Opgoes
1 238 I00N0% 201065 - PAGANENTO TAXAS DETRAN 130120101008 PARAPROVIDENCIAS ot siga | FTFADI 3anos, 11 meses
2 2318800 0.77- SERVICO DE VIGILANCIARETORIA 130120101010 PARA PROVIDENCIAS RIR-ADM PTP-ADM 3 anos, 11 messs

Importacao Siga

Figura 7: Médulo Protocolo: Caixa de Entrada e Saida de Processos.

Observactes apds operacdes realizadas:

— Receber: Apos esta operacdo o usuario sera encaminhado para uma tela
de tomada de decisdo: Editar processo, Encaminhar para setor,
encaminhar para pessoa juridica ou finalizar.

— Encaminhamento: ApGs esta operacdo, o usuario pode Editar processo,
Editar ultimo tramite ou remover ultimo tramite.

Obs.: O sistema SUAP - Médulo Protocolo ndo permite o usuario com perfil
Cadastrador de Processo Excluir determinado Processo.



3. Operacionalizacao do Médulo Protocolo

O fluxo do sistema SUAP — Modulo Protocolo inicia através do perfil

Cadastrador de Processo.

Visualizador de Processo

5| Acompanhar
Processo

Wenu
Caixa de
Entrada e

Saida

Tramitador de Processo

DUAF = FIOLOCOID

* v
Receber PrEoncceas:(IJm::a Elnallear
P Processo .
Processo Setor

Cadastrador de Processo

R
( } Adicionar Sim
by Processo

Inicio

Pessoa interessada
- Senvidores

- Estagidrios

- Pessoa Fisica (ex.
alunos)

- Pessoa Juridica

Cadastrar
Pessoa Fisica

Editar Imprimir Capa
Processo Processo A4
Fim

Pessoa Infteressada
tem C%dastm‘?

Nao Cadastrar
Pessoa
Juridica

Figura 7: Fluxo do mdodulo Protocolo — Perfis relacionado ao modulo Protocolo.

Contatos:
Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacéo — DGTI
1. Sistema GLPI (abertura de chamado): http://glpi.ifmt.edu.br
2. Telefone: (65) 3616-4103
Matrial de Apoio
1. Treinamento Sistema SUAP para coordenadores de RH realizado dia
25/11/2013. Endereco eletrénico do Treinamento:
http://webconf2.rnp.br/p70dsjolgbr/
2. Treinamento Sistema SUAP — Modulo Frota realizado dia 18/12/2013.
Endereco eletrbnico do treinamento: http://webconf2.rnp.br/p40z8a0dxgj/
3. Treinamento Sistema SUAP - Modulo Protocolo, Requisicbes de

Almoxarifado e Requisi¢cdes de Veiculo realizado dia 16/12/2013. Endereco
eletrénico do treinamento: http://webconf2.rnp.br/p98uiwzz8dd/


http://webconf2.rnp.br/p98uiwzz8dd/
http://webconf2.rnp.br/p40z8a0dxgj/
http://webconf2.rnp.br/p70dsjo1qbr/
http://glpi.ifmt.edu.br/

