1 Para encontrar os documentos no SUAP: Documentos/Processos -> Documentos
eletrénicos -> Documentos -> Nesta pdagina selecionar os filtros: Setor dono (PL-COSIE)

e Usudrio de criacdo (Sandra Silva — 2068433) -> Filtrar.

Documentos de Texto
Campus dono Setor dono:
Q PL-COSIE x
Usudrio de Criac3o:
w Q Sandra Silva (2068433) x Filtrar

v Aok
Setor Tigo de AT identificadar o Aosasite Siteaclode  Nivelde oo, =
Denmo Oscumento Cocumento De<umaente Acenro Criscle
(B T oy | Craes cumento 16303 . sore | Pasen
os oo o) | e s
3 Abrird uma pégina com o documento -> A¢des: clicar na op¢do Clonar.
I PGblico
DGO 50/2022 - PL-COSIE/PL-
D'RPEXIPL- Nivel de Acesso v Acdes v

DIRGER/IFSRIOGRAN T
Rascunho Concluido Aguardando Assinatura Assinado

Visualizacdo do Documento (0.03 MB)




4 Abrira a janela “Clonar documento eletronico”. Na aba Tipo de documento selecionar
“Documento Genérico”; na aba “Modelo” selecionar “Documento Genérico”; na aba
setor dono selecionar o seu setor; na aba assunto escrever: Projeto para visita técnica

-> salvar.

Para prosseguir com a clonagem edite a5 informaces necessdelas ¢ informe o assurto do documento.

Clonar Documento Eletrénico

* Tipo 60 DOcumente:  pucumeets Genkeico v
P MOdRIS: Do cas Gondeko -
* Nivel de Acesso:  pope o o
HipOtese Legal v
A hipioese legal 10 ¢ cbrigatica pars documemos SEIoTos OU resItos
* Setor Do oy cosE v
Se & setee Sesepndo nilo e katado, sohcse permisallo 80 chafe derse setor
* Assunto:

Projeto paca vista técnicd

Clssificacdes:

5 Abrird uma pagina com o documento -> Editar: clicar na opgdo Texto.

Documento foi clonado com sucesso.

| Piblico

Documento 185513 COCD oo

Compartilhar Documento m
m Concluido Aguardando Assinatura Assinado Finalizada

Visualizacdo do Documento (0.03 MB)
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6 Abrira a pagina com o documento que deve ser editado com os dados necessarios
conforme cada situacao.

Editar Documento 185513 Visualizar Varidvels

Corpo do Decumnento

Corpo:

[ codigo-Fonte [ | 35 ] | & BE G « =

B I UG|S5 Lz := £l B 2 = = Saraamye (o]

WM = Q=

Espaca.. =~ | Formata.. -~ | Fonte ~ | Tamanho ~ | A~ B~ | 7= ’

Projeto para realizacdo de visita técnica

Curso(s) envolvido(s):

Turma(s) envolvida(s):
Data de saida: I Hordrio: h min
Data de retorno: /1 Previsdo de horério: h min

Professores responsdveis: (Ao menos um deve ser do quadro efetivo do IFSul - campus Pelotas’

7 Ap6s edicdo, abaixo do documento -> Salvar e Visualizar.

Tarnanka stus: 003

Tarnarbes mdnrs pe 10:0 M

Sakvar & Visuakzar

i Reponar B & mprimir = Topo da Figin

8 Abrira pagina para concluir documento -> Concluir.

Documento 185513 :::-’-'P Histérico de Alteracdes

Compartithar Documento
m Concluido Aguardando Assinatura Assinado Finalizado

Visualiza¢do do Documento (0.03 MB)

@
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MINISTERIO DA EDUCACAD
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9 Ao concluir abrird uma pagina para assinar -> Assinar.

Operacdo realizada com sucesso.

r Documentos die Text (& FrEAT de Text e BAZ027 - PLAOOS DIRPELP
| Publico @
Assinar

Documento 185513 Solickar v

Compartilhar Documento

Remaver

Retornar para Rascunho

Rascunho Concluido Aguardando Assinatura Assinado Finalizada

Visualizacdo do Documento (0.03 MB)

SIRVICO PFUBLICO FIDTRAL

ERASTIRD Dk EDUCACAD
Insliturte @ rdedal de D o e {ibma i v Tro nabegin Suliiedrasinee

10 Pagina para a assinatura -> Definir Identificador.

Assinatura de Documento com Senha

Passo 1de2

* Sigla do Tipo de
Documento:
* Namero:

* Ano:

igla do Setor:

Definir |dentificador

11 Assinar Documento
Assinatura de Documento com Senha
Passo 2 de 2

* perfil:

* Senha;

Aszsinar Documento



12 Logo apds assinar abrird uma pagina para solicitar assinatura do(s) professor(es) envolvidos

na visita técnica -> Solicitar: clicar na opgdo Assinatura.

DGO 69/2022 - PL-COSIE/PL- E:> T —
dokinit

DIRGER/IFSRIOGRAN
Cancelar

Rascunho Concluido Aguardando Assinatura m Finalizado

Solicitacdo das Assinaturas

Visualizagdo do Documento (0.03 MB)

13 Pode-se adicionar quantas solicitagdes forem necessarias no link “Adicionar Solicitacdes”. ->

Enviar solicitagoes.

Solicitacdes de Assinaturas

Solicitagdo Principal

" Pessoal  nara Cristina Femandes Aimeida

Solicitacdo Complementar #1

Ordem: 1

Pessoa:

Adicionar Solicitacdo

Enviar solicitacées

14 Notificagdo para assinatura! *Visualizacdo de quem recebe a notificagdo para assinar:

ATRIBUIDOS A MM B NOTICWS

+ Documento Eletrnico

AArEancs assinatura DUTUBRO Mojez 1o ni rega

apaedtanr DonSeg Ter Qua Qut Sex Sab J
B Total da Semana: Oh

3 48 8 7
em difer s 10191 92 13 14
1718 19:20/ 1

Débito Pendente do Mis

2625 26 27128 Pansadi:

"



15 Assim que assinado, o solicitante vizualiza que o documento estd assinado -> Finalizar
documento.

DGO 69/2022 - PL-COSIE/PL-
DIRPEX/PL- :

DIRGER/IFSRIOGRAN

Rascunho Concluido Aguardando Assinatura Finalizado

Compartithar Documento

Solicitacdo das Assinaturas

Visualizagdo do Documento (0.03 MB)

SERWVICO PUBLICO FEDERAL

16 Abrira pagina para criagdo do processo. -> A¢des: clicar na opg¢do Criar Processo.

DGO 69/2022 - PL-COSIE/PL-

DIRPEX/PL-
DIRGER/IFSRIOGRAN

Rascunho Concluido Aguardando Assinatura Assinado

Nivel de Acesso v

Solicitacao das Assinaturas

Visualizagdo do Documento (0.03 MB)




17 Pagina “Adicionar Processo Eletrénico”. Na aba Interessados: adicionar o meu nome Sandra
Sacco Silva; na aba Tipo de processo: Académico; na aba Assunto: Escrever o texto Projeto

para visita técnica.

Adicionar Processo Eletrdnico © Auda

Dados do Processo

*Inderessadesl gy [ Candra Sacco Sih (CPF: % 880,500-"5, Sanvidor 2044433) =

TR | Aosshekn oo}

* ASARINLG:

Projite g vigith tin Hl

* Sator de Criagha: -

i pclins

Nivel de Acesso

* Nivel de ACesS puen o -
Mipdtese Legat -
Salvar Sabvar o aficionar pulro]a) Salvar o confinuar editands

18 Apds salvar abrira a pdgina para encaminhamento do processo. Nesta etapa o documento
Dados dos integrantes da visita técnica (que serda enviado via e-mail para todas as

coordenadorias) deve ser inserido ao processo (mais abaixo na pagina) Upload de

Documento Externo.

Documentos 1 (85505 Apensados, Anexados e f
- T
Finalizado Nivel de Acesso v |3 u

Documento Genérico: DGO 72/2022 - PL-COSIE/PL-DIRPEX/PL-
DIRGER/IFSRIOGRAN.

mais um teste

Nivel de Acesso: Incluido por: Aszsinado por:
Pabilico Nara Aimeida em 05/10/2022 13:05:55 Nara Almeida



19 Na aba Arquivo escolha o documento Dados dos integrantes da visita técnica, na aba Tipo
de onferéncia selecione a opg¢do “Documento original”, na aba Tipo selecione a opcdo
“Documento genérico”, na aba Assuntos escrever “Dados dos integrantes da visita técnica” ->
Salvar.

i Somante 2o canmagados arquivas oo axtieglo: pel
Paszos 1 de 2
Dados do Documento

" ArqUvET | Escolbver ficheing | Disdos dos inbegrantes da visita dcnica docx
Tarmankss FMiaime ponmisds: 100 BB | Tamanks 4o aiquies selecknads: 004 B

® Tipo de Conferdnoia: Decumaty Orkginal

* Tipse

0 Docuseis Gaflng x
" ASSDO | i dos integrantes da visita tcnical
" Setor Dot py pogE - " Resporsivel pelo oy Criios Fermandes Mimeids =
Dioturmeni
Dhini i iFarinll o adkied e
Nivel de Acesso
= Ml di Agiiiec Publics "
Higdleis Légat _ w
Dados Adicionais
Mg AN
Sigla do Setor
Sigla do Tigs de
CHorm il
Assinatura
* Tipo de Assinaturac (@) Aidinsturh por Sechas AEraturh por Token
-
LV

20 Na pagina seguinte selecionar perfil, preencher com senha -> Assinar documento.

Upload de Documento Externo

@ Somantce 5er 3o CAMEZados arquives oM xensio: pdf,

Passos 2 o 2

Azsnar Documenio

Prirmasirn pass Anbarior



21 Na pagina seguinte -> Encaminhar: tem duas opgdes: com despacho esem despacho.
Com despacho no caso de o solicitante sentir a necessidade de alguma informacéao adicional.

23206.004604.202238 | > CEEEED)
= Nivel de Acesso v

& Visualizar/Baixar Processo

Dados Gerais

Tipo: Nivel de Acesso:

Académico Publico
Setor de Origem: Setor Atual:
PL - PL-COSIE PL - PL-COSIE
Tipo::

Académico

22 Exemplo de encaminhamento sem despacho -> Salvar.

Encaminhar Processo 23206.004604.2022-38

Dados da Tramitagho

* Buscar setor de (@) Autooompletar Arvoeg
desting por:

Setor de Dasting: & e o

@ <=

Para o caso do documento DGO62 Visita técnica — Autoriza¢ao para menor de idade, de
responsabilidade do aluno: Seguir os primeiros procedimentos até o passo 6. O aluno
deve preencher os dados, imprimir o documento e pegar a assinatura do responsavel.
Entregar o documento juntamente com cdépia do responsavel.



