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Este manual destina-se a apresentar o SUAP — Sistema Unificado de Administracao
Publica.

Capitulo Protocolo — Tramitacdo de processos
Protocolo — Mdédulo responsavel pelo acompanhamento dos processos protocolados no

IFG. Acompanha todos os tramites dos processos desde o seu nascimento até o seu
arquivamento.



1 Tela de login

Endereco: http://suap.ifg.edu.br

Para acessar o sistema, é preciso fazer a autenticagdo do usuario por meio do
identificador unico e de uma senha. Ao entrar no endereco eletronico do Suap, o usuario,
seja ele servidor ou discente, tera de preencher dois campos de informagéo: o primeiro
deles pede o identificador Unico e, o segundo, a senha. Ela deve ser composta pela sigla
ifg, seguida de ponto final, seguido do numero do CPF do usuario (exemplo:
ifg.00100100011). Mas, por questdes de segurancga, todos devem trocar a senha logo
apos o primeiro acesso ao sistema, conforme orientado no anexo |.

=
& SUAP: Sistea Unificado « % | W— S ————— ——

& - C f | [3 suaptesteifg.edubr/accounts/login/

Usudrio:

suap -

Consulta de processos

sistema unificado de
administragao puiblica

Solicitacio de mudanca

e

Esqueceu sua senha?

Figura I- Tela de Login do SUAP


http://suap.ifg.edu.br/

2 Area de trabalho do SUAP

O SUAP possui uma area de trabalho (Figura 2), em que reune os diversos moédulos e
fungdes basicas compartiihadas com todos os usuarios. Para atingir os objetivos

propostos neste capitulo, este usuario esta com permissdo de acessar o Protocolo como
usuario final.

= » - - * R - - - o .
/5 SUAP: Sistema Unificado « % |\ -
| « C A [ suapteste.ifg.edu.br 7=
=
Avisos Servicos Noticias
I Suap
Meus dados | Sair Telefones Clipping
Calendario Administrativo o
Servidores 2 S S
‘0 P . 14/05/2013 - R7 Brasil - Apds novo
# INicio L_g__nda fracasso, governo tenta dltima
Hoje Feriado | Recesso Setores
A RECURSOS HUMANOS

& ADMINISTRAGAO

Evento/Data Comemarativa

Desenvolvimento

cartada por MP dos Portos

13/05/2013 Brasil - Governo
confia em aprovar MP dos Portos, diz

Agosto ministro
Dom | Seg | Ter | Qua | Qui | Sex | sab Webmail 13/03/2013 - R7 Brasi - Congresso 1
" i T 4 2 = aprova Orgamento de 2013 e 3
| = confirma saldrio minimo de R$ 678
4|5|6| 7| 8| 9|10 LRSS 12/03/2013 - R7 Brasi - Dilma diz que
Caixa de Entrada  S=ida | | éa\'rer)'n;prr)cmé; > melhora em =
11 [ 12 ( 13 | 14 | 15 | 16 | 17 = e =
Caixa de Tramitagdo Externa - - T 1 . Processos condigdes de producdo no pafs
18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 AR e -
Processos e g 1 | Ajuda - 11/03/2013 - R7 Brasi - Em Brasilia,
25 |26 |27 | 28|29 | 30| 31 miséria rodeia prédios do governo

Materiais = = Mais noticias
Acessar calenddrio anual

Dados Pessoais

Matricula: 1942233 Portal do IFG &i

SetorfCampus: REI-

CCIT/REITORIA Mais noticias
Mais noticia

$ Contra-cheques

% Frequéncias: ndo hé registros para
He.

Projetos de
Extensdo

DEBUG | datsbase: suap at postgres@127.0.0. 1:5432

Figura 2- Area de Trabalho do SUAP

2.1 Fungdées comuns a todos os usuarios

O SUAP possui algumas fungdes comuns a todos os usuarios:

A Meus dados — Dados do usuario que esta logado. Importante que cada servidor do
IFG confira os seus dados, principalmente endereco.

A Catalogo telefénico — Lista todos os telefones dos setores cadastrados do IFG —
Reitoria e Campi.

A Listar Servidores — Exibe todos os servidores do IFG, com a sua devida lotacao.
A Listar Setores — Apresenta todos os setores do IFG.

2.2 Catalogo Telefénico

Todos os setores do IFG seréo listados a partir do menu Telefones.

No centro da tela (Figura 3), séo disponibilizados links que possibilitam exibir os telefones
de um Campus especifico, ou da Reitoria.

Obs.: A lista de telefones ainda esta sendo atualizada.
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&= C A [} suaptesteifg.edubr/comum/setor_telefones/

b

Inida = Catdlogo de Telefones

Catalogo de Telefones

Meus dados | Sair

m

Campus REITORIA
Il # INicio
L. RECURSOS HUMANOS Campus ANA AUDITORIA INTERNA | AI-REL
i re Cimpus APA Telefones:
Campus FOR
o " REI-EAD | ALUNOS
ampus GYN
Cimpus GOI el noe:
jamento Cimpus INH
Campus ITU PROCURADORIA FEDERAL DA REPUBLICA | PFR
€ ADMINISTRAGAO Campus JAT Telefones:
Cimpus LUZ
SPUHZ | pRO-REITORIA DE DES.INSTITUCIONAL | PRDEI-RET
Campus URU
= Telefones:
Campus REI

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO | PROAD RET

Telefones:

PRO-REITORIA DE ENSINO | PROEN-RET
Telefones:

PRO-REITORIA DE EXTENSAO | PROEX-REI

suapteste.ifg.edu.br/comum/setor/6/

Figura 3- Catdlogo de Telefones

Para retornar para a area de trabalho, ou tela inicial do SUAP, basta clicar no logotipo na
parte superior esquerda — SUAP.

2.3 Listar Servidores

O menu Servidores tras os/as servidores/as efetivos/as, além dos/as professores/as
substitutos/as e temporarios/as do IFG.

E apresentado o nome, a matricula, o cargo do/a servidor/a (Figura 4). Também
disponibiliza diferentes formas de pesquisar e filtrar os dados conforme o apresentado.
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€« C f | [J suaptesteifg.edu.br/admin/suap/servidor/?excluido_exact=0 el =

Inicio » Servidores

Servidores
Buscar: Filtrar por Exduido: Filtrar por Setor SUAP: Filtrar por sistema origem:
[l ] Ir = Nio [=] Todes [=] Todos [=]
A INicio Filtrar por Campus: Filtrar por Categoaria:
2 RECURSOS HUMANOS dodos [=] Todos =
= -
€ ADMINISTRACAO # Foto Informacdes Principais Cargo/Funcio Informacdes Funcionais

Al Arrtuno dos Cargo: PROFESSOR ENS BASICO TECH TECHOLOGICO
Q Santos ‘, ;;gg-r S n0i Setor SUAP: IFG — REITORIA
(! ) - 707

Matricula: 270698

Abdalla Antonios Kayed

q Elias Cargo: PROFESSOR ENS BASICO TECH TECNOLOGICO — Setor SUAP: IFG — CP-APA — DAA-
5 (CMEBT) - 707001 APA

Matricula: 1444504
Abigail Rodrigues Silva - A

Q T o Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM (PCIFE) - 701411 SevoF SUAP:TFG — CPIATAL —
Matricula: 271086 CRHAS-JAT

Q Abimael Lima de Abreu Cargo: PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO  gov o covnpe 1 perToRIA
Matricula: 270728 (CMEBT) - 707001 g
Abisai Martins de Rezende  Cargo: PROFESSOR ENS BASICO TECH TECNOLOGICO .

Q ARy (CMEBT) - 707001 Setor SUAP: IFG — REITORIA

DEBUG | database: suap at postores@127.0.0. 1:5432 -

Figura 4- Listagem de Servidores

2.4 Filtro de informacgées

Busca pelo nome do servidor/a (Figura 5), € disponibilizada uma busca na parte superior.
Esta € uma busca textual, na qual o nome ou sobrenome podem ser inseridos e o
resultado trara todos os/as servidores/as que possuirem este conteudo no nome.

Uma forma de refinar a busca por um servidor/a ou um grupo de servidores/as é pelo
Filtro de Informagdes (Filtrar por Excluido, Filtrar por Setor SUAP, Filtrar por sistema
origem, Filtrar por Campus, Filtrar por Categoria).

Servidores
Buscar: Filtrar por Excluido: Filtrar por Setor SUAP: Filtrar por sistema origem:
Ir Mao [+] Todos [+] Todos =]
Filtrar por Campus: Filtrar por Categoria:
Todos E| Todos E|

Figura 5- Filtragem de Servidores

Dentre as opgdes de filtros estao:

1) Filtrar por Setor SUAP: Listar os/as servidores/as de um setor especifico, por
exemplo, a Coordenagao de Almoxarifado e Patrimdnio, representado pela sigla: CAP.

2) Filtrar por Campus: Listar os/as servidores/as de acordo com o Campus que esta
lotado.

3) Filtrar por Categoria: Listar os/as servidores/as de acordo com sua categoria
(Docente ou Técnico Administrativo).



Estes filtros se somam, entdo, saber os docentes de um determinado campus é um filtro
possivel.

2.5 Listar Setores

Esta opcéo disponibiliza a listagem de todos os setores do IFG. E exibida a sigla, o nome
completo do setor, o telefone do setor, o chefe e a quantidade de servidores/as lotados/as
neste setor, o campo chefe tras o servidor responsavel pelo setor (Figura 6).

E possivel realizar a busca textual, como na listagem dos servidores/as.

1 . e Dl R L —B —— e . S a—— — -
/S SUAP: Sistema Unificado % | Mova guia x
&« C A [ suaptesteifg.edu.br/admin/suap/setor/?excluido_exact=0&_uo_id_exact=1 el =

Inicio » Setores

Setores
SR Buscar: Filtrar por Exduido: Filtrar por Campus:
I Nao [=] RETORIA [=]
# INiCIO
2. RECURSOS HUMANOS # Informacdes Principais Telefones Chefe Qtd. de Servidores Opcies

Dean Mardem

© ADMINISTRAGAO

ATI-REI (AUDITORIA INTERNA)

8 IFG — REITORIA — AI-REL 3 servidores

ALUNOS (REI-EAD)

& IFG — REITORIA — ALUNOS Nenhum servidor

PFR (PROCURADORIA FEDERAL DA REPUBLICA)

a IFG — REITORIA — PFR 3 servidores

Jeronimo Rodrigues da Siva

PRDEI-REL (PRO-REITORIA DE
Q DES.INSTITUCIONAL) 5 servidores
IFG — REITORIA — PRDEI-REL
DEBUG | datebase: suap at postgres@137.0.0. 1:5432 .
@ capa_processo.pdf ¥ ¥ Mostrar todos os downloads... %
——— — = ——

Figura 6- Listagem de Setores

3 Procedimentos do Protocolo

O SUAP possui um sistema de protocolo simples, pratico e personalizado para a
realidade do IFG e para cada Campus.

Nesta sessao serao apresentados os procedimentos de protocolo para usuarios finais.
Apo6s logar no sistema SUAP, a area de trabalho é exibida, contendo os diferentes
modulos que o usuario esta credenciado a manusear. Sao estas as opg¢des do Modulo
Protocolo (Figura 7):



€ ADMINISTRAGAO

Patrimdnio

Protocolo
Caixa de Entrada e Saida
Caixa de Tramitacdo Externa

Processos

Figura 7- Opg¢oes do Modulo Protocolo

3.1 Caixa de Entrada e Saida

A opcgao “Caixa de Entrada e Saida” sera muito utilizada dentro do modulo de protocolo,
pois € nela que os servidores dardo ciéncia dos processos que chegarem ao setor, e
apresentacao o despacho e encaminhario para outros setores, ou finalizardo o processo.

—— e e T o o = [ [
&« C A [ suaptesteifg.edu.br/protocolo/caixa_entrada_saida/ 9 =

Inicio » Caixa de Entrada [ Saida

( S SUAP: Sistema Unificado « % =~
‘ Caixa de Entrada / Saida

|
Qualguer Setor

A INiCIO
4. RECURSOS HUMANOS Entrada: Processos aguardando o seu recebimento -
|
¢ # Processo Encaminhamento Despacho Origem Destino  Tempo de inatividade Opcdes
Patrimdnio 23372.000704/2013-82 - Processo e Teste processo REI-GDAST - REI- "
aguardando recebimento 16/08/2013 1444 aguardando recebimento. Cristiano Silva ccIr & miutos
cs:::;: de Entrada & Entrada: Processos aguardando o seu encaminhamento - |
Caixa de Tramitagio # Processo Encaminhamento Despacho Origem Destino  Tempo de inatividade Opgbes
Externa
Pracessos 23372.000705/2013-27 - Processo 108/ ; Processo aguardando REI-GDAST-  REL . ekt
g aguardando encaminhamento 16/08/2013 14:48 o minhamento. Cristiano Silva ccar S/mnios
Materiais
Saida: Processos aguardando o recebimento pelo setor de destino -
# Processo Encaminhamento Despacho Origem Destino  Tempo de inatividade Opcdes
Rikec it [ Edtar encamiameno |
337 —03/73013.03 - n8/3013 143 teste 5 = 5
1 23372.000702/2013-93 - Teste 15/08/2013 14:38 treimamento Usuario Suap CAM 1 dia el
23372.000703/2013-38 - Test REI-CCIT mu
3372.000703/2013-38 - Teste 108/7013 14~ 5 5 E
2 treinamento 15/08/2013 14:50 teste Usuario Suap CAM 1de e

DEBUG | database: suap at postgres@127.0.0. 1:5432

Figura 8 - Caixa de Entrada e Saida

Varios processos sao exibidos, de acordo com a fase ou local em que se encontra (Figura
8):

A Caixa de entrada — Esta € a caixa de entrada do setor que “vocé”, servidor/a, esta
lotado/a.

A Processos aguardando o seu encaminhamento — Processos ja recebidos, e que
aguardam um despacho e encaminhamento. Entre as opg¢des de encaminhamento
estdo: Encaminhar para outro setor, Finalizar processo e Arquivar processo.

A Caixa de saida — Processos que ja passaram por este setor ou por “vocé”.



3.2 Vendo detalhes de um processo

Para ver os detalhes de um processo, clique no numero do processo localizado na coluna
numero do lado esquerdo (Figura 9).

Entrada: Processos aguardando o seu recebimento =

= Processo Encaminhamento Despacho Origem Destino  Tempo de inatividade Opcées
23372.000704/2013-82 - Processo ‘s B Teste processo aguardando REI-GDAST - REI-
aguardando recebimento 16/08/2013 14:44

recebimenta. Cristiano Siva ccIT 8 minutos

Figura 9- Linha com um processo

Sera exibida uma imagem semelhante a apresentada abaixo (Figura 10).

& C A | [ suaptesteifg.edu.br/protocolo/processo/30/ 7l =

Inicio » Caixa de Entrada / Saida » Processo 23372.000705/2013-27
Processo 23372000705/ 2013.27

Meus dados | Sair

Informacoes Gerais -
A INiCIo o
Ne do processe  23372.000705/2013-27 Campus REITORIA
2. RECURSOS HUMANOS Cadastro 16/08/2013 14:47 ‘Operador Cristiano Domingues da Siva
¢ Situacdo Em tramite Orgdo Responsavel RE-CCIT fl

Tipo do processo  Reguerimento
Assunto Processo aguardande encaminhamento
Caixa de Entrada e Pessoa interessada Mariana Mendes Rodrigues
Saida
No do documento 1234

Caixa de Tramitacdo
Externa Palavras-chave Teste

Processos

Tramites =
Origem  Enviado em Enviado por Despacho de envio = Destino  Recebido em  Recebido por  Despacho de recebimento Situacdo
o GEE 16/08/2013 B’O‘ﬁf‘n“%es 4 Procesoaguardando _ REL- 16/08/2013 UsisanoTesta! [ oo o T
GDAST 14:48 Siva a encaminhamento. ccIr 14:51 Suap N
Tl br

MADE WITH djmgo

Figura 10- Informacgoes do processo



3.3 Recebendo um processo

Os processos que serao recebidos devem ter sido encaminhados no sistema SUAP antes
de chegarem fisicamente no setor. Estes estarao visiveis em Caixa de Entrada: Processos
aguardando o seu recebimento.

Para seguir metodologia planejada, um processo dentro do sistema sé deve ser
‘recebido”, quando o mesmo chegar fisicamente no setor. Para receber o processo
eletronicamente, deve-se clicar no botdo “Receber” na Caixa de Entrada, coluna opgdes
(Figura 11).

Entrada: Processos aguardando o seu recebimento =

# Processo Encaminhamento Despacho Origem Destino Tempo de inatividade Opgoes

23372.000704/2013-82 - Processo
aguardando recebimento

Teste processo aguardando REI-GDAST - REI-

16/08/2013 14:44 recebimento. Cristiano Sika CCIT

14 minutos

Figura 11 - Recebimento de Processos

3.4 Encaminhando um processo

Apés receber o processo fisicamente e no sistema, o processo aguarda na Caixa de
Entrada: “Processos aguardando encaminhamento” (Figura 12).
Apdés realizada a analise do processo, tem-se dois caminhos a seguir:

A Encaminhar o processo para o outro setor

A Finalizar o processo, sendo arquivado no setor atual.
Para ambos os casos € necessario preencher o campo despacho com informacdes
relevantes para o encaminhamento ou finalizagdo/arquivamento.

Entrada: Processos aguardando o seu encaminhamento =

# Processo Encaminhamento Despacho Origem Destino  Tempo de inatividade Opcies

1 23377.000929/2013-99 - Solicitagdo de Capacitagdo - PROCAP 06/09/2013 18:15

Setor de URU-CAP - Wallace EE‘EAS- 5 dias, 14 horas

Protocalo Ana

Encaminha

Figura 12: Encaminhamento de processos

3.5 Caixa de saida

Os processos que foram encaminhados para outro setor, até que seja recebido no
sistema por ele, ficara disponivel em sua Caixa de Saida: “Processos aguardando o
recebimento pelo setor de destino” (Figura 13).
Para seguir metodologia planejada, no momento que for realizada a entra fisica do
processo também devera ser realizado o recebimento no sistema pelo setor de destino.
Na caixa de saida temos duas opgdes:

A Editar encaminhando: Onde podera ser alterado o Despacho e também o setor de

destino.



A Desfazer tramite: Para desfazer o procedimento de encaminhamento. Essa acao
sO podera ser realizado caso o processo ainda ndo tenha sido recebido pelo setor
de destino.

Saida: Processos aguardando o recebimento pelo setor de destino =

# Processo Encaminhamento Despacho Origem Destino Tempo de inatividade Opcoes
23377.000850/2013-68 - Solictacdo de ina/301% ig.0n | EMCAMINHADO PARA ANALISE CRHAS-URU - ~ .
1 participacio em Cursos - PROCAP 26/08/201316:03  GprcEn GeRAL 26.08.2013 Daha Siva URU-CG 2 sermanas, 2 dizs

Figura 13: Caixa de saida

4 Duvidas e Suporte

Para qualquer duvida ou suporte, entrar em contato com a Diretoria de TI:
dti@ifg.edu.br
(62) 3612-2266



mailto:dti@ifg.edu.br
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