Funcionalidades
Documentos

Objetivo: Relacionar todas as funcionalidades disponiveis para os documentos eletrénicos.

Menu> DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Documentos Eletronicos -> Documentos
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Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto © Auda

FILTROS:
Texto: Agrupamento: Campus dono: Setor dono:
Q, Meus Documentos = Tc Te
# INiCIO Tipo: Nivel de Acesso: Situagéo:
Todas Todos Todos Filtrar
FILTRAR POR DATA:
2018 2019 2020 2021
1 2 3 Mostrando 65 Documentos de Texto  Mostrar tudo
Processos Eletrénicos
- - Datada
P Eee Setor Tipode Identificador do Sltuacdo do Nivel de Data de Data de
rOCEssosFISICos L Dono Documento Documento Assunto Documento  Acesso Autor Crlagdo ::LT:;:: ra Finallzagdo
Minhas Permissoes
Q Oficio Documento 65411 teste | Cencluido | Piblica
£d ENSINO
& PESQUISA Q& Ata Documento 65800 teste | Rascunho | Restrito
~ EEEEE Q& Oficio Documento 65788  teste | Rascunho | Piblica
3% GESTAO DE PESSOAS
Q Oficio Documento 65794 teste | Finalizado | Publica

Na area 1 encontra-se o botao (Adicionar Documento de Texto) que permite criar um

documento eletrénico.

Na area 2 estao os botdes de ( It1) Visualizar Documento, que permite visualizar e manipular o

documento com as diversas funcionalidades disponiveis, e o botdo ( &) Editar Dados Bésicos.
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Criar Documento Eletronico

Ao clicar no Botao Adicionar Documento de Texto sera aberta a tela para criar o documento

eletronico.
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Adicionar Documento de Texto
Dados do Documento

“Tipo do Documento:

* Madelo:
* Assunto:

INICIO

v DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO
& PESQUISA
EXTENSAQ
* Setor Dono:

‘% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

Classficagdes

TEC. DA INFORMAGAO

CENTRAL DE SERVICOS Nivel de Acesso
DES. INSTITUCIONAL * Nivel de Acesso:
COMUNICAGAQ SOCIAL Hipotese Legal:

SEGURANCA INSTITUCIONAL Aipdtese legal s6 & obrigatoria para

Salvar Salvar e adcionar cutro(a) Salvar e continuar edtando
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Preencha os dados basicos do documento, sendo:

Tipo do Documento: Informe o tipo que sera o documento, o tipo determinara os modelos
disponiveis, o cabecalho, o rodapé e a numeracao do documento.

Modelo: Escolha o0 modelo que o documento sera baseado.

Assunto: O assunto que trata o documento, coloque o0 maximo de informacdes para facilitar a
busca.

Setor Dono: Define a qual setor o documento pertence, determinara junto com o Tipo a
Numeracao unica do documento.

Classificacoes: Classificacao arquivistica para o documento, é preenchida de acordo com o
Tipo selecionado.

Nivel de Acesso: Escolha entre Publico, Restrito, Sigiloso, clique AQUI para mais informacdes.

Hipotese Legal: Nos casos de escolha do nivel de acesso Restrito e Sigiloso sera obrigatdrio
informar qual hipétese legal para a determinacao do nivel.

Salvar: Salva o documento e abre a visualizacao do mesmo.

Salvar e adicionar outro(a): Salva e volta para a tela com novo cadastro de documento.

Salvar e continuar editando: Salva e permite continuar editando as informacdes gerais do
mesmo documento.

O Documento é criado com um identificador sequencial, é gerada informacao no registro de acao.

Criagdo por
Glaucilene

A situacao do documento criado fica como Rascunho.

Editar -> Dados Basicos

A edicao pode ser realizada através do botao ( I1i|") na lista de documentos ou através do
botao Editar -> Dados Bdsicos na visualizacdo do documento. E possivel alterar todos os dados
do cadastro do documento, com excecao do tipo, pois o sistema nao permite transformar um tipo
em outro.
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Editar Documento 328 © Auda

Dados do Documento

* Modelo:

Oficio Padrdo hd
*Assunto:  ricig
%~
6 caracteres informados
249 caractere(s) restante(s)
*Setor Dono:  prp -

Se o setor desejado ndo estd listado, solicite permissédo ao chefe desse setor

ClassificagBes: -

Escolha uma ou mais opcdes
Nivel de Acesso
* Nivel de Acesso:  pipiicq .
Hipétese Legal: v

A hipotese legal s6 é obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos

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

Ao salvar o sistema registra as alteracdes e mantém a situacao do documento como
Rascunho.

Editar Texto (Conteldo)

Permite alterar o conteudo do documento eletrénico, com excecao do Cabecalho e Rodapé,
que é definido pelo Tipo de Documento selecionado.
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Editar Documento

Remontar Corpo

Corpo do Documento

Corpo:

. & Codigo-Fonte [g | 33 &) | & B & @ =
# INICIO o
B I U«|5 T iz := Elr W= sl MLm= Q=
Espaca = | Normal = | Calibri - | 16 A~ n- —
XXXCidadeXXX , {{ documento_data_emissao_por_extenso J}}.
Processos Eletrénicos Ao Senhor
[Nome]
Processos Fisicos Chefe de Gabinete
- — Ministério dos Transportes
TS HERIEEES Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-902 Brasilia. DF
£d ENSINO
Assunto: Apresentacdo de novas funcionalidades do Sidof — Mddulo.
@ PESQUISA -
i EXTENSAO Tamanho atual: 0.05 MB

Tamanho méaximo permitido: 10.0 MB

Salvar Salvar e Visualizar

3% GESTAO DE PESSOAS

Na Area 1 consta o botdo Remontar Corpo, esse botdo retorna todo o contelido do Documento
para o Modelo Original, € recomendado o uso nos casos em gque seja necessario desfazer tudo
que foi preenchido, voltando o documento do modelo original.

Esta acdo nao é desfeita, o sistema nao recupera o que foi preenchido antes botdao do
Remontar corpo ser utilizado.

Na Area 2 é o editor do documento eletrénico, pare o0 mouse sobre o icone para exibir legenda
do icone. Segue alguns destaques:

Maximizar a tela do corpo do documento, o que facilita a
edicao

KA
T

Salvar o conteldo do documento, é recomendado utilizar
com frequéncia para evitar perda de contetdo.

il

4

Inserir Indentacao apenas na primeira linha do
paragrafo

Inserir imagem no conteddo do documento, nédo é
possivel copiar uma imagem e colar, é necessario
utilizar este recurso, para inserir imagens.

3§

Na Area 3, avalie 0 modelo pré-definido, e faca o preenchimento dos pontos necessarios. Fique
atento na formatacao do documento e aos padrdes estabelecidos como por exemplo no manual
de redacao do IFMT, baseado no manual de redacdo da presidéncia da republica. Textos copiados
e colados de outros locais poderdo ter caracteres ndao reconhecidos pelo sistema que podera gerar
erro ao salvar. E recomendado editar o contetido diretamente no SUAP ou fazer as colagens aos
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poucos e salvando o contelddo com frequéncia.

Na Area 6 consta no corpo do documento um exemplo de Variavel/TAG {{
documento_data_emissao _por_extenso }}. Varidvel/TAG no SUAP sdo os termos apresentados
entre chaves duplas {{ varidvel }} e que nao podem ser editadas, elas sdao preenchidas de forma
automatica pelo sistema ao visualizar o documento. Existem variaveis/tag de preenchimento de
data, de nome, de setor, entre outras opcdes.

Caso tenha alguma mudanca no contetdo entre as chaves duplas o sistema apresentara um
erro, por nao reconhecer o novo conteudo. O documento nao serd exibido, até que seja
editada e corrigida a variavel original, ou deletada a varidvel (as chaves duplas e todo o
contelddo da mesma {{ variavel }} caso nao lembre do conteldo original). Se o erro for

percebido com documento ja concluido serd necessario utilizar a opcdo Retornar para

Rascunho, e Editar o Texto para prosseguir com o documento.

Na Area 4 constam as informacdes do tamanho atual que o conteldo do texto estd, e o
tamanho maximo permitido, documentos com imagens e tabelas ficam com um tamanho maior,
figue atento ao limite estabelecido.

Na Area 5 consta o Salvar, que mantém na mesma tela, e o Salvar e Visualizar, que mostra o
documento em formato de visualizacao. Também é gerada informacao no registro de acoes:

Edicdo por

Glaucilene

antes de assinar ou rejeitar
solicitagéo de assinatura
balizadora.

Recomendamos que apds concluir o documento, acesse no botbes Acdes - Exportar em
PDF/A para confirmar a formatacao do mesmo, caso sejam necessarios ajustes para que o

PDF figue como desejado, utilize a opcao Retornar para Rascunho e Edite o Texto.

Evite manipular documentos do setor que seu usuario nao esteja envolvido na elaboracao.

Salve o documento constantemente, para evitar perda de informacdes.

Ao salvar o sistema registra as alteracdes e mantém a situacao do documento como
Rascunho.
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Historico de Alteracodes

O histérico € em relacdo ao dados basicos, exibem Data/Hora, Usuario e a Acao que foi
realizada.

Histérico de modificacées: Documento 65795

Data/hora Usuarlo Acio

Alterado assunto.

Acoes

Clomar
Clonar

Imprimir em

Carta Criar Processo

'pn,;;'lgge',rfm Adicionar a
Processo

Exportar PDFE/A

(Carta) Vincular

Exportar PDF/A Documento

SELECEL Imprimir
(Retrata)
Imprimir
(Paisagem)
Exportar PDF/A
(Retrato)
Exportar PDF/A
(Paisagem)

Dependendo da situacao do documento o sistema disponibiliza algumas das funcionalidades
possiveis em Acoes, sendo: Clonar, Imprimir em carta, Imprimir em Paisagem, Exportar
PDF/A(Carta), Exportar PDF/A(Paisagem), Criar Processo, Adicionar a Processo, Vincular
Documento, Vincular Interessados.
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Clonar

Gera cOpia idéntica ao documento clonado, é preciso alterar o Assunto e o Setor Dono nos

dados bésicos e também é possivel alterar o conteudo na funcionalidade Editar Documento. O

sistema ird apresentar a mensagem sucesso e ira abrir a tela de Edicao de Dados Basicos.

Documento foi clonado com sucesso. Para prosseguir com a clonagem informe o setor dono e assunto do documento.

Imprimir em Carta: Permite imprimir o documento em formato Carta.
Imprimir em Paisagem: Permite imprimir o documento em formato Paisagem.
Exportar PDF/A (Carta): Gera o PDF em formato Carta.

Exportar PDF/A (Paisagem): Gera o PDF em formato Paisagem.

Quando o documento estd com a situacao Rascunho s6 é permitida a Acao Clonar,
apos a conclusao o sistema libera as outras opcoes de Acoes.

Exportar para PDF é recomendado para visualizar a formatacdo final do documento antes da
assinatura e finalizacao, o que possibilita fazer os ajustes necessarios.

Remover (Documento)

Permite remover (apagar) os documentos que encontram-se em rascunho.

Essa acdo nao é desfeita, o sistema solicita confirmacao da acao antes de remover em
definitivo o documento.

O sistema solicita a confirmacao da acao:

suaphomologa.ifmt.edu.br diz

Tem certeza gue deseja continuar?

|
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Documento removido com sucesso.

Ao clicar em Ok sera apresentada a mensagem de sucesso e o documento serd apagado
de forma definitiva:

Compartilhar Documento

Gerenciamento de Compartilhamento de Documento

Com Setores

Setores que podem ler: ‘ |

E possivel selecionar mais de um item

Setores que podem editar
eler:

E possivel selecionar mais de um item

Corm Pessoas

Servidores/Prestadores
de Servigo que podem ler:

E possivel selecionar mais de um item

Servidores/Prestadores
de Servige que podem
editar e ler:

E possivel selecionar mais de um item

O compartilhamento permite dar permissao de visualizar ou editar o documento especifico para
pessoas ou para setores.

As opcOes para compartilhar sao: Com Setores, que libera o compartilhamento com todos os
servidores lotados nos setores selecionados, e Com Pessoas, onde sao indicados os nomes
especificos que terdo acesso.

Entre as opcdes sobre a forma de compartilhar sao: Podem ler, permite apenas a visualizacao ou
pode Editar e Ler, para os casos que ha necessidade de alteracdao do documento por outras
pessoas, ou setores.

O compartilhamento com setores nao gera envio de e-mail, nos casos necessarios do
envio do documento a um setor, recomendamos encaminhar o PDF do documento ou
o link do documento finalizado
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por e-mail.

A resposta a um documento eletrénico, além do envio por email, recomendamos utilizar a

opcao Vincular Documentos para vincular a resposta ao documento recebido, permitindo
acesso rapido a ambas as informacdes no sistema.

Gerenciamento salvo com sucesso.

Compartilhamento por
Glaucilene
Compartilhamento do
documento com a(s)
pessoal(s):

Ao Enviar o compartilhamento, o sistema libera os acessos conforme solicitado, exibe mensagem

de sucesso, acrescenta informacdes no Registro de Acdes e mantém a situacao atual do
documento.

Concluir

A conclusdo é o primeiro passo para poder assinar e finalizar um documento. A partir da conclusao

é possivel visualizar o documento em PDF através do botdo Acdes para validar a formatacao.

O sistema solicita a confirmacao da acao:

suaphomologa.ifmt.edu.br diz

| . -
Tem certeza gue deseja continuar?

1
Operacio realizada com sucesso.

Para retornar a edicao do documento, utilize a funcionalidade Retornar para Rascunho.

Ao clicar em Ok o sistema ird apresentar mensagem de sucesso e a situacao do Documento
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serd alterada para Concluido.

Retornar para Rascunho

Apds concluido, se for necessdrio editar o texto do documento utilize a opcdao Retornar para
Rascunho:

O sistema solicita a confirmacao da acao:

suaphomologa.fmt.edu.br diz

Tem certeza gue deseja continuar?

1
Operagdo realizada com sucesso.

Ao clicar em Ok serd apresentada a mensagem de sucesso e a situacao do Documento serd
alterada para Rascunho.

Solicitar -> Revisao

A revisao consiste em solicitar a algum revisor a analise do documento, com possibilidade de fazer
alteracdes, que serdo aceitas ou ndo pelo solicitante da revisdo. E permitido um revisor por vez.
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S

Solicitacao de Revisao
Revisor:*

Escolha uma opgéo

Observagio:

Enviar

Escolha o revisor e informe uma observacao. Essas informacdes serao apresentadas em Revisores
e no Registros de Acoes.

Ao clicar em Enviar o sistema apresenta mensagem de sucesso e a situacao do documento
serd alterada para Em Revisao.

HevIsores
Data da e . . .
Revisores Revisio Solicitacdo de Revisdo por
Glaucilene
Glaucilene Glaucilene

teste da revisao

O documento foi enviado a para revisao.

Apés confirmado é permitir ao Solicitante da revisao: Cancelar Revisao.

E é permitido ao Revisor: Marcar como Revisado, Editar os Dados Basicos, Editar o Texto do

Documento e Cancelar Revisao.

Cancelar Revisao

Esta opcdo esta disponivel para o Solicitante e para o Revisor, que poderdao a qualquer momento
Cancelar a Revisao e voltar o documento para o Solicitante.
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O sistema solicita a confirmacao da acao:

suaphomologa.ifmt.edu.br diz

| . -
Tem certeza gue deseja continuar?

1

Ao confirmar a acdao o documento volta para o solicitante e a situacao serd alterada para

Concluido. O sistema apresenta a mensagem de sucesso e é relacionado no Registro de Acdes a
revogacao da revisao:

Solicitagdo de revisao
revogada por
Glaucilene

Revisdo cancelada por
Glaucilens

Revisdo cancelada com sucesso.

Marcar como Revisado

Apds fazer a revisao, o revisor devera Marcar como Revisado e informar as observagdes, que
poderao conter informacdes sobre o que foi Editado no documento ou sugestdes de edicao, é
recomendado o maior nimero de informacdes possiveis para facilitar a avaliacao do Solicitante.

Ao marcar como revisado o Revisor perde acesso ao documento e o Solicitante poderd: Deferir

Revisao e Concluir ou Rejeitar Revisao.
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Revisao de Documento

Observagio:

Enviar

O sistema exibe em mensagem de sucesso, é relacionado no Registro de Acdes, informacdes
sobre edicao, a revisao finalizada e nos Revisores o sistema preenche a data da revisao. A
Situacao do documento serd alterada para Revisado.

Edicao por Marcio

antes de assinar ou rejeitar

solicitagdo de assinatura Revisdo por Marcio
balizadora. revisado

Revisdo de documento realizada com sucesso.

Deferir Revisao e Concluir

Caso o solicitante concorde com as alteracdes efetuadas pelo revisor, clique no botao Deferir
Revisao e Concluir.

O sistema solicita a confirmacao da acao:

suaphomologa.ifmt.edu.br diz

| . -
Tem certeza gue deseja continuar?

1

Ao confirmar a acao é gerada informacao no Registro de Acao, o sistema exibe mensagem de
sucesso e a situacao serd alterada para Concluido:
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Revisao avaliada por
Glaucilene
Deferida

Operagdo realizada com sucesso.

Lembramos que os documentos sao do setor, antes de Deferir ou Rejeitar revisdes verifiqgue
se a solicitacdo foi realizada pelo seu usudrio ou se é de assunto também de sua
responsabilidade. Evite manipular documentos que seu usuario nao esteja envolvido na

elaboracao.

Rejeitar Revisao

O sistema desfaz todas as alteracdes realizadas na Edicdo de Texto pelo revisor, e o conteudo do
documento volta a ser o mesmo antes da solicitacdo de revisdo. A situacdo do documento sera
alterada para Concluido e é exibido no Registro de Acdes e mensagem de sucesso:

Revisio avaliada por
Glaucilene
Rejeitada

Revisdo rejeitada com sucesso.

Lembramos que os documentos sao do setor, antes de Deferir ou Rejeitar revisdes verifique
se a solicitacao foi realizada pelo seu usuario ou se é de assunto também de sua
responsabilidade. Evite manipular documentos que seu usuario ndao esteja envolvido na

elaboracao.

Assinaturas

Solicitar -> Assinatura
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Caso seja necessaria solicitar assinatura o sistema apresenta a seguinte tela:

Solicitacdes de Assinaturas

Solicitagdo Principal
Pessoa: *

Escolha uma opgio

Solicitagdo Complementar #1 Remover solicitacdo

Ordem: ’

Pessoa: .

Escolha uma opcao

Solicitagdo Complementar # Remover solicitacio

Ordem: ’

Pessoa: .

Escolha uma opgdo

Adicionar Solicitacio

Enviar solicitacdes

Solicitacao Principal: Informe a pessoa que ird determinar a numeracao do documento, ela
serd a primeira a receber a solicitacao. Caso o documento ja tenha sido assinado, a Pessoa vira
preenchida automaticamente com quem realizou a 12 assinatura.

Solicitacao Complementar: Por padrao aparece apenas uma solicitacao, mas é permitido
adicionar N solicitacdes complementares no link (Adicionar Solicitacao) e para remover no link

(Remover solicitacao). A solicitacdo complementar é quando o documento devera ser assinado por
varias pessoas.

Ordem: No campo Ordem se todas as solicitacdes estiverem com o numero 1 todos terdao a
mesma hierarquia e significa que todas as assinaturas dependerao apenas da Solicitacao
Principal para poder realizar as assinaturas. Caso a Ordem seja sequencial (1,2,3...) significa
gue havera hierarquia entre as solicitacdes complementares, a assinatura sé vai ficar disponivel
para o 2, apés o 1 assinar, s6 ficara disponivel para o 3 depois que o 2 assinar e assim por diante.

Algumas pessoas possuem mais de um cadastro, como servidor, como aluno, pessoa

fisica/externa ou prestador de servico, verifigue se é a pessoa correta antes de fazer a
selecao.
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Nos casos usuarios externos, o sistema precisa do cadastro de cargo/funcao e dadefinicao
do periodo, caso o usuario externo nao apareca na lista para solicitacdo deassinatura,
verifique com os responsaveis se o cadastro esta correto e se o periodo estavalido.

Sua solicitagdo foi enviada com sucesso.

O sistema exibe mensagem de sucesso e a situacdo do documento serd alterada para
Aguardando assinatura.

O acompanhamento ou a remocao da solicitacdo pode ser realizada através da Gestdo das

Solicitacdes de Assinatura.

Apés a solicitacao de assinatura ao Solicitante é permitido: Solicitar novas assinaturas ou

remover as solicitacdes.

Ao solicitado é permitido: Solicitar novas assinaturas, Assinar, Rejeitar Assinatura.

Quando todas as assinaturas forem efetuadas, a situacdo do documento serd alterada para
Assinado.

Solicitar -> Assinatura com Anexacao a
Processo

Quando selecionada esta opcao o sistema insere o documento automaticamente ao processo
informado apds todas as assinaturas e realiza um encaminhamento do processo (Tramite
automatico) conforme a sequir:
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Solicitacdes de Assinaturas Com Posterior Anexacao ao Processo
Solicitacdo Principal

Pessoa: *
Escolhauma opgao

Anexar ao Processo: "
Escolhauma opcao

Encaminhar Processo: (O Sem despacho ® Com despacho Limpar Selegéo

Setor de Destino do

- scolhauma opgdo
Tonie Escolhauma opgéo

Despacho do Tramite:

Senha:

Solicitacdo Complementar #1 Remover solicitacdo

Ordem:

Pessoa:
Escolha uma opgéo

Adicionar Solicitacio

Enviar solicitaces

Pessoa: Informe a Pessoa para a 12 assinatura que gerard a numeracao.

Anexar ao Processo: Informe o processo, lembrando nao é possivel adicionar documentos a um
processo que nao estd em seus setores.

Encaminhar Processo: Sem despacho ou Com despacho (E recomendado que todos os
encaminhamentos serem com despachos).

Setor de Destino do Tramite: Informe o setor que receberd o processo apds todas as
assinaturas serem efetuadas e o documento finalizado.

Despacho do Tramite: Informe o despacho para o processo.

Perfil: Selecione o perfil desejado, lembrando de avaliar se o despacho esta sendo realizado em
razao do seu cargo ou sua funcao.

Senha: Informe sua senha para que seja realizado o tramite.

Se necessario adicione solicitacdes complementares, conforme descrito AQUI.

Sua solicitagdo foi enviada com sucesso.
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O sistema exibe mensagem de sucesso e a situacao do documento sera alterada para

Aguardando assinatura.

O acompanhamento ou a remocao da solicitacdo pode ser realizada através da Gestdo das

Solicitacdes de Assinatura.

Apods a solicitacao de assinatura ao Solicitante é permitido: Solicitar novas assinaturas ou

remover as solicitacdes.

Ao solicitado é permitido: Solicitar novas assinaturas, Assinar, Rejeitar Assinatura.

Quando todas as assinaturas forem efetuadas, a situacao do documento sera alterada para

Finalizado.

A seguir sera apresentado a Visualizacao do documento no processo:

Documento Pendente no Processo Eletronico, Antes das assinaturas:

Pendente

Formulario: Documento

Mivel de Acesso:

Tipo do Documento:
Restrito

Formulario

Documento Finalizado e com numeracdo no Processo Eletronico, Depois de todas as

assinaturas:

Finalizado Verificar Integridade

Formulario: Formulario 1/2021 - RTR-DSTI/RTR/IFMT.

Assinado por:

Mivel de Acesso: Incluido por:
Restrito Glaucilene Marcio
Glaucilens
Tamanhao:

5493KB
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Se as assinaturas nao forem realizadas o documento fica com pendente, e se forem
rejeitadas o documento é retirado do processo, caso a(s) assinatura(s) forem confirmadas o
documento muda para Finalizado no processo.

Caso o documento ja tenha sido assinado, o sistema nao permite a solicitacao de assinatura
COM anexagao a0 processo.

Gestao das Solicitacoes de Assinatura

| Aguardando assinatura | Piblico

Documento 196863
—_— . .

Solicitagao das Assinaturas
S ——

Visualizagdo do Documento (0.05 MB)

Clique no texto Solicitacdes das Assinatur: ?C-ht:ltEH;ElO das Assinaturas ) que aparece

acima da visualizacdao do documento, o sistema ird apresentar toda as solicitacbes e as
respectivas situacbes, bem como permite remover as assinaturas. Novas assinaturas devem ser

solicitadas pelo botao Solicitar ->Assinaturas.

Segue exemplo de assinatura solicitada todas com Ordem 1 no pedido, ou seja SEM hierarquia
entre as solicitacdes complementares. O sistema indica em Condicionado quem precisa assinar
antes do solicitado neste caso é a mesma pessoa ha primeira solicitacao, apés o 12 Assinar todos
0s outros poderao assinar simultaneamente.
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Solicitacao das Assinaturas

# | Solichado a Ao Asslnar Sera Data

Anexado ao Processo Resposta Sliuacao Solicitante | Acdes

1 Glaucilene Glaucilene

| Aguardando assinatura i
Marcio
2 gl:'nd'_fm"adoz | Aguardando assinatura Glaucilene i
dLicliene
Maria
3 Condicionado: | Aguardando assinatura Glaucilene [ ]

Glaucilene

Segue exemplo de assinatura solicitada com Ordem Sequencial (1,2,3...) no pedido, ou seja

COM hierarquia entre todas as solicitacdes. O sistema indica em Condicionado quem precisa

assinar antes do solicitado, o solicitado nao conseguira assinar antes que a pessoa indicada como
condicionado assine o documento:

Solicitacao das Assinaturas

Ao Asslnar Sera Data - ~
# Solicltado a Anexado 20 Processo S Sltuacio Solicitante Acoes
|| el 23188.001355.2020-22 - | Aguardandosssinatura  C12UCIEME
Marcio
2 CDndi_{‘iDnadD: = = | Aguardando assinatura il [ ]
Glaucilene
Maria _
3  Condicionado: = = | Aguardando assinatura Sl [ ]
Marcio

Remover/Cancelar Assinaturas

Acodes: No simbolo i ) disponivel aqui apés abrir a opcao Solicitacoes de Assinaturas é possivel

remover as assinaturas que ainda nao foram realizadas.

O sistema solicita a confirmacao da agao:
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suaphomologa.ifmt.edu.br diz

Tem certeza gue deseja continuar?

1
Solicitagcdo removida com sucesso.

Ao confirmar a acao o sistema exibe mensagem de sucesso e se todas as assinaturas forem
removidas e ninguém tiver assinado, a situacdo serd alterada para Concluido, caso ainda tenham
assinaturas solicitadas a situacao ficard ou Aguardando assinatura ou Assinado.

Na remocao da assinatura, caso seja removida uma assinatura com hierarquia, todas as
outras na sequéncia também serao removidas.

Rejeitar Assinatura

Em caso de nao assinatura do documento, pode ser utilizada a opcao rejeitar assinatura.

O sistema solicita a confirmacao da acao:

suaphomologa.ifmt.edu.br diz

Tem certeza gue deseja continuar?

1

Ao confirmar a acao o sistema apresenta a tela para informar a justificativa.
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Rejeitar Solicitacao de Assinatura

Justificativa da Rejeicio:

Ao Salvar o sistema exibe mensagem de sucesso e é exibido em Registro de Acoes:

Solicitagdo rejeitada com sucesso. Um e-mail foi enviado ao solicitante.

Solicitacdo de assinatura
rejeitada por
Glaucilene

Assinar com Senha (Documento)

Caso seja a 12 assinatura do documento o sistema iré apresentar a tela seqguir:
Assinatura de Documento
Passos 10of2
T cumente; | OFICION®

* Namero: 7

* Ano: 2022

*Siglado Setor:  pp

Definir Identificador

E exibido a sigla do Tipo do Documento, 0 nimero e ano e a sigla do setor dono, essas
informacdes vdao compor a numeracdao do documento, neste caso serd: DESPACHO N¢ 1/2021 -
RTR-DSTI/RTR/IFMT.
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Apods assinatura e geracao do ldentificador (Numeracao) o sistema nao desfaz a operacao,
ndo sendo possivel mais editar o Documento.

Gerada a numeracao o sistema exibe a tela para a assinatura do documento:
Assinatura de Documento
Passos 2 of 2

Senha:*

Assinar Documento

E necessério selecionar um Perfil, informar a senha e clicar no botdo Assinar Documento. Os
botdes em preto voltam para o processo de Definir o Identificador (numeracao) caso ainda nao
tenha sido definido.

Apds Assinar o Documento é permitido ao Autor: Solicitar novas assinaturas, Finalizar
Documento, Compartilhar Documento, Acdes e Vincular Interessados.

Analise se a sua assinatura no documento sera em razao do seu cargo ou da sua funcao.

Opcoes de perfis: Cargo, Funcdao (sao importados do SIGEPE (FG/CD)), a Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas) e as CGPs dos campi também podem cadastrar uma funcao de forma
manual como por exemplo, de Substituicao.

Em relacao a funcao, caso nao esteja aparecendo a sua funcao importada do Sigepe,
verifique no seu cadastro basico de funcdes atuais. E necessario que seja vinculado um
setor SUAP para que o sistema reconhega a funcao no setor, e liberar para assinatura e os
acessos de chefia que o sistema disponibiliza, verifique a imagem abaixo:

Funcdes Atuais

Func¢io Atividade Setor SUAP Periodo

F:’FIPIZ:I;:AO GRATIFICADA %%SgliDENADOR Vocé esta sem setor SUAP associada & esta fungéo. Regularize esta situagéo no setor de RH do seu campus. Desde
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Nao é permitido que uma pessoa assine o documento mais de uma vez, mesmo que sejam
com perfis diferentes.

Apds a Assinatura o sistema ird gerar a numeracdo (caso seja a 12), adicionar ao rodapé do
documento a assinatura realizada com o Nome, Perfil e data da assinatura, exibir mensagem de
sucesso e atualizar o Registro de Acdes.

Documento assinado com sucesso.

Assinatura por
Glaucilene

Documento assinado por
Glaucilene

Apés assinatura é permitido ao autor do documento: Solicitar -> Assinatura, Finalizar
Documento e Acgdes.

Se tiver mais assinaturas pendentes a situacdo se mantera em Aguardando assinatura,
caso nao tenha assinaturas pendentes a situacdo serd alterada para Assinado.

Vincular Interessados

Alguns tipos de documentos permitem a vinculacao de interessados, € uma configuracao basica
do tipo, Portaria é um documento que esta configurado para permitir adicionar interessados. A
vinculacdo ocorre de forma automatica na finalizacdo do documento, caso o sistema identifique a
matricula de servidores no conteldo do documento.
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Editar Interessados do documento

Documento: 22021 - RTR

Interessados: " % Glaucilene

E possivel selecionar mais de um item

Justificativa: *

Senha: *

Enviar

Documento: O sistema apresenta a numeracao do documento.

Interessados: Exibe a lista dos interessados j& adicionados, se houver, e para remover alguém
clique no simbolo ( =), para informar novos interessados digite nome/matricula para localizar.
Justificativa: Informe a justificativa para a inclusao ou remocao do(s) interessado(s).

Senha: Informe a senha e clique no botao enviar.

O sistema envia email e notificacao aos interessados. Portarias vinculadas sao exibidas
também nos dados do servidor.

Algumas pessoas possuem mais de um cadastro, como servidor, como aluno, pessoa fisica
ou pessoa externa, verifique se é a pessoa que deseja antes de selecionar.

A alteracao do documento ndo é alterada, é exibida a mensagem de sucesso e é registrado
no campo Interessados e no Registro de Acdes:

Os interessados no documento foram alterados com sucesso.
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Interessados
Glaucilene
E-mail:

Edicdo de interessados por
Glaucilene
Interessados adicionados:

Marcio
Interessados
Removidos: Menhum.

Justificativa: teste

Finalizar Documento

Ao terminar todas as etapas do documento é necessario finaliza-lo.

O sistema solicita a confirmacao da acao:

suaphomologa.ifmt.edu.br diz

Tem certeza gue deseja continuar?

1

Ao confirmar a acao é exibida a mensagem de sucesso e também no Registro de Acdes, a
situacao do documento sera alterada para Finalizado.

Documento finalizado com sucesso.

Finalizagdo por
Glaucilene

Nivel de Acesso
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Editar Nivel de Acesso

Dados Gerais

Atual Nivel de Acesso

De: Publico

Novo Nivel de Acesso

*Para:
Hipdtese Legal:

Justificativa:

0/400 caracteres informados

Autenticagdo

* Senha: ®

E possivel ao setor dono Editar o Nivel de Acesso do Documento Finalizados.

O sistema exibe os Dados Gerais do Processo, o Nivel de Acesso Atual e as informacdes do novo
nivel de acesso:

Para: Informe o novo nivel de acesso.

Hipotese Legal: Caso o nivel informado seja restrito ou privado, serd obrigatério informar a
hipétese legal.

Justificativa: Informe a justificativa da mudanca.

Senha: Informe a senha para autenticacao.

Enviar: Clique em enviar para salvar a alteracao.

Solicitar Alteracao de Nivel de Acesso
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Dados Gerais
Atual Nivel de Acesso

De: Publico

Novo Nivel de Acesso

*Para:

Hipdtese Legal:

—- ~

Justificativa:

0/400 caracteres informados

Autenticacdo

* Senha: ®

E possivel solicitar alteracdo do nivel de acesso do Documento, a solicitacdo fica disponivel em
Solicitacbes de Alteracao de nivel de acesso e o0s responsaveis pelos Documentos/Processos
poderao deferir ou nao a solicitacao.

O sistema exibe o Nivel de Acesso Atual e as informacdes do novo nivel de acesso:

Para: Informe o novo nivel de acesso.

Hipdtese Legal: Caso o nivel informado seja restrito ou privado, sera obrigatério informar a
hipotese legal.

Justificativa: Informe a justificativa da mudanca.

Senha: Informe a senha para autenticacao.

Enviar: Clique em enviar para salvar a alteracao.

Solicitacoes de Nivel de Acesso
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Solicitagdes de Alteracdo de Nivel de Acesso © Ajuda

FILTROS:
Texto: Agrupamento: Tipo: Situacao:

Todos Todos Todos Filtrar

1 2 Mostrando 112 SolicitagBes de Alteracdo de Nivel de Acesso  Mostrar tudo

De Para

Data de Usuério de - - Nivel Nivel Usuario Data - - D fatity o
# Documento/Processo e e Descrigio Hipétese Legal . N Situacio pela Opgdes
Criagdo Criagdo de de analise analise e
solicitagdo
Acesso  Acesso
Deferir
Q - - Solicitado
Indeferir

O sistema ira apresentar as opcdes Deferir e Indeferir para quem o usuario que possuir o perfil
para analisar a solicitacao do documento/processo. Se a opgao for Deferir, o sistema vai acatar a
alteracao solicitada, se for indeferir, 0 documento/processo vao continuar com o nivel de acesso
original.

Vincular Documentos

O sistema permite vincular um documento finalizado a outro, gerando uma ligagcdao entre eles com
possibilidade de consultar ambos de fora rapida.

Vincular Documentos

Documento texto base: PORTARIA

Tipo de Vinculo: *

Documento Alvo: *

Escolhauma opgéo

Informa o identificadar do documento. Obs: Somente serdo listados documentos FINALIZADOS e que vocé tem acesso.

Documento texto base: Documento no qual foi selecionada a opcao Vincular Documento.

Tipo de Vinculo: Cadastro basico com opcdes. Ex.: € um aditivo do(a), altera o(a), etc.
Documento Alvo: O documento que serd alvo da vinculacdo. Ao salvar é exibida a mensagem
abaixo, e nos Documentos Vinculados serd exibido o vinculo inserido:

Documentos Vinculados

Documentos -

Altera ofa) ATA N® 1/2020 - &
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No simbolo (®) é possivel remover o vinculo. O sistema solicita a confirmacdo da ac&o:

suaphomologa.ifmt.edu.br diz

| . -
Tem certeza gue deseja continuar?

1

Ao confirmar a acao o vinculo é removido e apresentada a mensagem de sucesso:

Operacio realizada com sucesso.

Cancelar (Documento)

Apéds o documento ser assinar ou finalizar, é possivel Cancelar o mesmo.
Documentos que estejam anexados a processos devem ser removidos antes do cancelamento do
documento.

O sistema solicita a confirmacao da acao:

suaphomologa.fmt.edu.br diz

| . -
Tem certeza gue deseja continuar?

1

Ao confirmar a acao, informe a justificava do cancelamento.

Formulario 2/2021 - RTR

Justificativa: *
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Informe a justificativa, clique no botao salvar. O sistema ird apresentar mensagem de sucesso e
atualizar o Registro de Acdes:

Operacio realizada com sucesso.

Cancelar documento por
Glaucilene
feste

O cancelamento do documento significa que o documento, mesmo sendo publico nao ficard
mais disponivel para acesso externo do setor dono (setor de criacao).

S6 podem ser cancelados Documentos com situacao Assinado e Finalizado, e que ndo
estejam anexados a nenhum Processo. Caso o documento esteja anexado em algum
processo, serd necessario remover o documento de todos os processos antes do
cancelamento.

Essa acao nao é desfeita, apds o cancelamento sé é possivel clonar o conteddo para um
novo documento.

A situacao do documento é alterada para Cancelado.

Criar Processo

Ao finalizar o documento se houver a necessidade de abertura de processo, clique AQUI para
verificar como funciona a criacao do processo eletrénico. Ao realizar esta acdao, o documento sera
automaticamente inserido no processo criado.

Também existem duas opc¢des para adicionar o documento a um processo ja existente, sendo:

pelo botdo Adicionar ao Processo, através do Documento Eletrénico ou pelo médulo Processo

Eletrénico, pelo botao Adicionar Documento Interno.

Adicionar ao Processo
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O sistema permite escolher/informar um processo para que o documento seja incluido, mas
somente 0s processos que estejam em posse do setor de quem estd adicionando.

Documento:

Processo: *
Escolha uma opgao

Adicionar ao Processo

Ao clicar no botdo o sistema exibe mensagem de sucesso e a inclusao do niumero do processo que
o documento esta inserido com opcao de link para acessar ao processo.

Processos nos quais esta
incluido e ativo

Processo Nivel de
Acesso
23188 Restrito

Documento adicionado com sucesso.

Documentos inseridos em Processos s6 podem ser cancelados, apds a remocdo do
documento no processo.

Revisao #15
Criado Mon, Feb 7, 2022 9:38 PM por Glaucilene Silva Goncalves

Atualizado Wed, Jun 29, 2022 12:35 PM por Glaucilene Silva Goncalves
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