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TUTORIAL PARA INSERIR MINUTAS DE DOCUMENTOS ELETRONICOS
EM PROCESSOS ELETRONICOS DO SUAP

‘ Minutas |

1) Ao acessar um processo eletrénico no SUAP, clique na aba

Processo 23163.000484.2020-81

Dados Gerais

& Baixar/Visualizar Processo v

Storde |- IF-CGE Nivel de Acesso: | Piblica
rigem:
Tipo: TESTE Bases de conhecimento:

Assunto: Tutorial parainsercido de documento eletrénico como minuta no processo.

Interessados: L

Datade 23/09/2020 18:35:14 por 23/09/2020 18:35:14 por

Ultima ModIficagio:

Cadastro:
Nimero
Protocolo . . Numero Protocolo Antige N
Novo (NUP 0209691.00000015/2020-63 (NUP 17): 23163.000484.2020-81
21):

Metadados do Processo

Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados | Minutas ‘ Comentarios

Verséo - 01
Atualizada em 16/12/2020
Para verificar a versdo mais atualizada acesse aqui.


http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento

2)

-
Apos, clique em .

Tipo:

Assunto:
Interessados:

Datado
Cadastro:

Numero
Protocolo
Novo (NUP
21):

TESTE Bases de conhecimento:

Tutorial para insercio de documento eletrénico como minuta No processo.
1

23/09/2020 18:35:14 por Ultima Modificacio: 23/09/2020 18:35:14 por

0209691 00000015/2020-63 ”""“’”P”“’“"{';&l;"l'g; 23163.000484.2020-81

Metadados do Processo

Documentos

Solicitagtes

]

Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas

Comentarios

© Nenhuma minuta associada ao processo.




3) Nesta pagina aparecerdo todos os documentos eletrbnicos que podem ser

adicionados como minutas ao processo.

Importante: um documento eletrénico s6 podera ser adicionado a um

processo eletrdnico se ele tiver sido concluido, mas nao assinado.

4) Apos localizar o documento eletrénico que se quer incluir como minuta no

. Adicionar Minuta ao processo
orocesso, clique em G

Observacéo: em geral, os ultimos documentos eletrénicos concluidos, e que podem
ser incluidos como minuta no processo, aparecem na primeira pagina. No entanto, caso
isso ndo ocorra, é possivel pesquisar os documentos pelos filtros disponibilizados, como:

campus, setor, tipo, data de criacdo, ano, més e niumero/conteddo.

Minutas que podem ser adicionadas ao processo 23163.000484.2020-81

Por Campus: * Por Setor * Por Tipo: Por Data de Criagdo: Filtrar por Ano: *

Todos v v Todos v 2020 v
Filtrar por Més: Por Numero/Conteado:

Todos v

Enviar

© Somente documentos concluidos poderdo ser minutados

Total de 7 itens

Acdes Nimero do P Tipode Status do Nivel de Assinado A Opcoes
Documanto Documanto Documento  Acesso por
Documento para tutoria sobre
Documento o ; Documento | . | .
Q 51067 ;cr)glr;\szgenr umaminuta em um Tt Concluide Puiblica Adicionar Minuta ao processo




5) Para concluir a inser¢do do documento eletrénico como minuta no processo, insira

suas informagdes de usuaria/o e senha e clique em .

Adicionar Minuta do Documento 51067 ao Processo 23163.000484.2020-81
Usuario: *
Documentos ‘ Minutas ‘
A minuta ficara disponivel tanto na aba , quanto na aba
Metadados do Processo
Documentos 1 Processos Apensados, Anexados e Relacionados - Minutas 1 “ Comentarios

Solicitagtes

Visualizar Remover
Minuta #1435
Documento para tutoria sobre como inserir uma minuta em um processo.
Nimero: Incluido por: Tipo do Documento:
145 em Documento Genérico

23/0%9/2020 19:10:36

Informagoes do
Parecer:

-em-




