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

e Usudrio de criacdo (Sandra Silva — 2068433) -> Filtrar.
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3 Abrird uma pagina com o documento -> A¢des: clicar na opg¢do Clonar.
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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 dlonagem edite a5 informacdes necessicias ¢ iInforme o adsunto do documento.,

Clonar Documento Eletrdnico
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5 Abrird uma pagina com o documento -> Editar: clicar na op¢do Texto.

Documento fol clonado com sucesso.,
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6 Abrird a pagina com o documento que deve ser editado com os dados necessdrios
conforme cada situagao.

Editar Documento 185513 Visualzar varidveis
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Projeto para realizag3o de visita técnica

Curso(s) envolvido(s):

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

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

7 Apds edicdo, abaixo do documento -> Salvar e Visualizar.
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8 Abrira pagina para concluir documento -> Concluir.

Documento 185513 :::.:-" Histérico de Alteracdes
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9 Ao concluir abrird uma pégina para assinar -> Assinar.

Operacdo realizada com sucessa.
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Documento 185513 Solicitar

Retornar para Rascunho @ Remover
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10 Pagina para a assinatura -> Definir Identificador.

Assinatura de Documento com Senha

Passo 1de 2

* Sigla do Tipo de
Documento:
* Namero:

* Ano:

igla do Setor:

Definir ldentificador

11 Assinar Documento

Assinatura de Documento com Senha

Passn 2 de 2

* perfil:

* Senha:

Assinar Documento



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

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

DGO 69/2022 - PL-COSIE/PL- I:> Finaizar Documento
DIRREYPL

DIRGER/IFSRIOGRAN

Rascunho Concluido Aguardando Assinatura m Finalizado

Cancelar

Solicitacdo das Assinaturas

Visualizagdo do Documento (0.03 MB)

13 Pode-se adicionar quantas solicitacdes forem necessarias no link “Adicionar Solicitagées”. ->

Enviar solicitagoes.

Solicitacdes de Assinaturas

Solicitagao Principal

" Pessoa: | yara Cristing Femandes Almeida

Solicitagdo Complementar #1

Ordem: 1

Pessoa:

Adicionar Solicitacdo

Enwviar solictactes

14 Notificagdo para assinatura! *Visualizacdo de quem recebe a notificagdo para assinar:
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15 Assim que assinado, o solicitante vizualiza que o documento estd assinado -> Finalizar

documento.
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DIRPEX/PL- .

DIRGER/IFSRIOGRAN
Cancelar
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Compartilhar Documento
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Visualizagdo do Documento (0.03 MB)
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16 Abrird pagina para criagdo do processo. -> A¢des: clicar na op¢do Criar Processo.
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17 Pagina “Adicionar Processo Eletronico”. 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 O Auda

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

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

Documento Externo.

Documentos 1 )CE5505 Apensados, Anexados e f
R
Finslizado Nivel de Acesso v B -
Documento Genérico: DGO 72/2022 - PL-COSIE/PL-DIRPEX/PL-
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Nivel de Acesso: Incluido por: Assinado por:

5 Nora Almeida
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Pablico Nora Aimeida em 05/10/2022 13:0



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.
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20 Na pégina seguinte selecionar perfil, preencher com senha -> Assinar documento.
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Upload de Documento Externo
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21 Na pagina seguinte -> Encaminhar: tem duas op¢des: com despachoesem despacho.
Com despacho no caso de o solicitante sentir a necessidade de alguma informacao adicional.

23206,004604.2022:38 | — >~ CEEED)
= Nivel de Acesso v

X Visualizar/Baixar Processo

Dados Gerais

Tipo: Nivel de Acesso:
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Setor de Origem: Setor Atual:
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22 Exemplo de encaminhamento sem despacho -> Salvar.

Encaminhar Processo 23206.004604.2022-38

Dados da Tramitagho

* Buscar setor de (@) Autooompletar Arvceg
dessting por:
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Para o caso do documento DGO62 Visita técnica — Autoriza¢cao 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 copia do responsavel.



