Processos

Obijetivo: Exibir a lista de todos os processos, a opcao de Adicionar Processo Eletrénico bem
como visualizar e realizar as acdes necessarias nos processos.

Menu> DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Processos Eletronicos -> Processos
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Processos Fisicos

Na Area 1 encontram-se os botdes para Adicionar Processo Eletrénico para criar novo processo,
Exportar XLS para exportar os dados e o botao Ajuda.

Na Area 2 encontram-se os filtros para localizacdo dos processos, 0 agrupamento padrdo Meus
Processos busca todos os processos no qual o usuéario logado consta como Interessado no
Processo.

Na Area 3 encontram-se a lista dos processos localizados, no quais é possivel consultar o
processo, editar (caso a permissao do usuario e posse do processo permita).


https://wiki.ifmt.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/image-1654896372099.png

Nivel de Acesso

O nivel de acesso dos Documentos e Processos deve seguir a Lei de Acesso a Informacao - LAI (

Lei 12.527/2011).

O principio do servico publico é: Sigilo é excecdo, transparéncia é regra.

Publico: todos tem acesso aos processos eletronicos, se o tipo de processo estiver configurado
para consulta publica, o documento também serd exibo na consulta do processo pelos publicos
externos (sem necessidade de login no SUAP). Os documentos seguem as regras de nivel de
acesso individuais.

Restrito: permite visualizacao de todos que tem acesso ao setor que o processo foi criado (setor
dono) e também as pessoas que tiverem acesso ao setor que recebeu o processo (neste caso,
o sistema registra o histérico de quem visualizou o processo); Esta opcdo exige no momento
de criacao do processo a informacao de qual hipétese legal foi usada para esta classificacao.

Privado: permite visualizacdao somente a quem criou o processo € quem recebeu o processo
para analise, essa tramitacao é pessoal e nao por setor. Também fica registrado quem

visualizou o processo. Esta opcao exige no momento de criacao do processo a informacao de qual
hipétese legal foi usada para esta classificacao.

O sistema permite Editar ou Solicitar alteracao de nivel de acesso dos documentos
finalizados e também dos processos enquanto estdao Em tramite.

Visualizar Processo
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Dados Gerais

Setor de Origem:

RTR - RTR

Tipo:
Administragdo/Pessoal: Viagem a Servigo no Pals

Assunto:
Teste

nteressados:
1. Glaucilene

Data do Cadastro
08/06/2022 17:30:33 por

NUmero Protocolo Antigo (NUP 17
23188.002325.2022-03

Documentos

0 Nenhum documento associado ao processo.
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& Visualizar/Baixar Processo

Tramites
genda:
Enviado  Recebido
Aguardanda recebimento

Nivel de Acesso:

Publico

08/06/2022 17:42
0 RTR

| Aguardando recebimento

Rafael

o RTR

Uttima Modificagio:

08/06/2022 17:30:33 por

Numero Protocolo Nove (NUP 21):

0104915.00001999/2022-77
Registro de Agdes
Ver Detalhes

Total de 1 item

Rafael
Criaclo do processo.

Total de 1 iter

ot

Na Area 1 constam os Dados Gerais dos Processos, nele constam informacdes béasicas referentes

a criacao processo.

Para visualizar os Metadados do Processo, na area 2, constam as Abas: Documentos, Processos

Apensados, Anexados e Relacionados,

Minutas, Comentdrios e Solicitacdes. Quando existe

informacdes nas abas, o sistema apresenta um ndmero indicando quantos itens exibem na aba.

Na area 3 constam todos os tramites do processo.

Na area 4 encontram-se o Registro de AcOes, no botdo Ver Detalhes o sistema apresenta
detalhamentos das informacdes.
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