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» O que € 0 modulo Documentos Eletronicos?

RAL

E um moddulo do sistema Suap que permite gerenciar a criacdo de
documentos institucionais de forma online.

Através deste mddulo é possivel criar, editar, revisar, assinar e
compartilhar os documentos que serao tramitados internamente e
externamente na instituicao

m
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» O que pretendemos melhorar?

ERAL
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o
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+ — + —

Padronizacao
na confecgao
de documentos

Consumo de
papel

Espera no

Transparéncia :
P compartilhamento
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Como criar um documento eletronico?
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- COmMO criar um documento eletronico?
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- Podemos destacar um fluxo principal na criacédo de documentos
eletrénicos no Suap.

= Este fluxo € composto pelas seguintes atividades/etapas:

Listar documentos

Criar documento Coaminho Feliz

Editar documento e

Concluir documento

Assinar documento

Finalizar documento

O 0Rs Wb~
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Como criar um documento eletronico?

1. Listar documentos.

a) Efetuar login no Suap
b) Navegar até a pagina de
documentos no menu:
> Processo Eletrénico
> Documentos Eletrénicos
> Documentos

# INIClO
€ ADMINISTRACAO

* ATIVIDADES
ESTUDANTIS

il DES.
INSTITUCIONAL

© ENSINO
& EXTENSAO

2 GESTAODE
PESSOAS

& PESQUISA

localhost

Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto
Meus Documentos Meus Favoritos Compartilhados Comig
n P ul nhas f
Uscar Filtrar por Setor domo:
Ir Todos
Filtzar por Tipo Filtrar por Data de Criagio; Filtrar por Nivel de Acesso: Fittrar por Situagho
Todos : Qualquer data s Todos : Todos
«Todasasdatas Jancirode 2018 Marqode 2018
Mostrande 14 Documentos de Texto
Setor Tipode A Situagiodo  Nivelde Assinado
? Dono Documento Weathicador 151 Documento  Acesso por

Qe g?n' Despacho Documento 1376 o nivhiico Rascunho Pibilico
b
dyad I
o DESPACHO < -
Q RE Despacho 8/2018 - DGTI- v. Pemgs Finalizado Piblico
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Como criar um documento eletronico?

2. Criar documento de texto

localhost

a) Na tela de listagem, clicar no botao
g ! Documentos de Texto
e o
Adicionar Documento de Texto;
’
Meus Documentos Meus Favorito: Compartilhados Comi perando Minha Assi 1 Assinados Par Mir
Tha n s POl Inhas F
# INIClO
- ’ ”
€ ADMINISTRACAO Buscar Filtrar por Campus dono: Filtrar por Setor dono:
< ATIVIDADES Ir Todos : Todos
ESTUDANTIS
‘ Filtrar por Tipo: Filtrar por Data de Criacio; Filtrar por Nivel de Acesso: Fittrar por Situacho;
DES.
. INSTITUCIONAL Todos : Qualquer data : Todos : Todos
© ENSINO
«Todasasdatas Janeirode 2018  Marqode 2018
& EXTENSAO
2. GESTAODE Mostrando 14 Documentos de Texto
PESSOAS
Setor Tipode Situagiodo  Nivelde Assinado i
@ PESQUISA " Dono  Decumento 'dentificador Assunto Docasanto | Ao ot Revisor  Autor Favorito
inf=
Qe ggn' Despacho Documento 1376 .'.-N(‘T.“L.hhm Rascunho Pibilico lva”r‘w(.’
Wi
dead wn I
Bt DESPACHO < 2 Ivan
Q RE Despacho  8/2018 - DGTI- ¢ ramge Finalizado Pblico st B

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap 20180314 Ivaniunion@127.0.0.1:5432

Médulo: Documentos Eletronicos | Diretoria Geral de Tecnologia da Informagdo - DGTI-RE/REITORIA/IFPB | processo.eletronico@ifpb.edu.br



Como criar um documento eletronico?

2. Criar documento de texto

(X X ] M localhost ) L)

I Do ntos de Texto « Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto 0 Ajudz

a) Na tela de listagem, clicar no botao
Adicionar Documento de Texto;

Tipo do Documento:*  pamorando

Modeio de Documentode  syficitaco de Criagio de Comissio

b) Preencher os campos: A wico e
e Tipo do Documento :wmmCA P
e Modelo do Documento ﬂ e[S s oo s o
e Nivel de Acesso * e
e Setor dono Lo
e Assunto R
e Classificacdo * s R T

W‘ Salvar e adiclonar outra{a)  Salvar e continuar editando

c) Clicar em Salvar.

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/Ivanjunior/workspace/suap | Database: suap 20180314 Ivanunion@127.0.0.1:5432

* Os campos Nivel de Acesso e Classificacao sdo preenchidos automaticamente de acordo com o modelo

Médulo: Documentos Eletronicos | Diretoria Geral de Tecnologia da Informagdo - DGTI-RE/REITORIA/IFPB | processo.eletronico@ifpb.edu.br 8



Como criar um documento eletronico?

2. Criar documento de texto

l. O documento criado possui o
estado de Rascunho.

Il.  Neste ponto, o documento nao
possui identificacao valida.

I1l. O corpo do documento &
baseado no modelo de
documento pré-cadastrado.

000 < m localhost o) o H _a

Cadastro realizado com sucesso.

AAAAA ocumentos de Text Adidionar Documento de Texto + Documento 1422

Documento 1422 D) 2D CETED € - €D

I Rascunho

- Visualizagdo do Documento - Processos visiveis em

que estd incluido
#A INicIO

€ ADMINISTRACAO
@i - Documentos

-
LA Z1=] Instituto Federal do Educagao, Cléncia e Tecnologia da Vinculados

ESTUDANTIS EEE INSTITUTO FEDERAL |pomy.
HE raraiba TORA
INSTITUCIONAL - Revisores
Documento 1422
+ Registrode Agoes

A GESTAODE Em 15 de margo de 2018,

PESSOAS

¢ Para: Reitoria do IFPB Total de 1item

PESQUISA

e 2 Assunio: de criagio de 15/0¢

van
Criagao

01:32:3
Magnifico Reitor,

Total de 1item

Solicitamos emiss&o de Portaria constituindo a Comissdo (...). Indicamos os servidores, abaixo
relacionados. para, sob a Presidéncia do primeiro, comporem a referida Comissao:
DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/Ivanunior/workspace/suap | Database: suap 20180314 Ivaniunior@127.0.0.1:5432
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Como criar um documento eletronico?

3. Editar documento

000 ¢ m localhost o) o H _a

Cadastro realizado com sucesso.

a) Com o documento criado, vocé

Iniclo » Documentos de Texto « Adicionar Docume:

. ~ . . Documento 1422 a @ Historico de Alteracoes @
deve clicar no botdo Editar; i
Visualizacdo do Documento - Processos visiveis em
que estd incluido
#A INicIo
€ ADMINISTRACAO
- Documentos
* ATIVIDADES ] Vinculados
Instituto Federal de Educagso, Cléncia e Tecnokogia da
ESTUDANTIS EEE INSTITUTO FEDERAL |,y
al DES HE raraba S
INSTITUCIONAL Revisores
© ENSINO
= Documento 1422
& EXTENSAO + Registro de Acoes
L GESTAODE Em 15 de margo de 2018,
PESSOAS
¢ Para: Redtoria do IFPB Total de 1item
S FERUEA Assunio. de criagio de 15/0%
ora2:3 NEDAK
Magnifico Reitor,

Total de 1item

Solicitamos emiss&o de Portaria constituindo a Comissdo (...). Indicamos os servidores, abaixo
relacionados. para, sob a Presidéncia do primeiro, comporem a referida Comissao:
DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/Ivanunior/workspace/suap | Database: suap 20180314 Ivaniunior@127.0.0.1:5432
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Como criar um documento eletronico?

3. Editar documento

localhost ) o $ a

Inicio « Documentos de Texto « Documento 1422 + Conteudo documento « Editar Documento

Editar Documento

. “ Dados Gerais do Documento 1422 (Clicar para exibir os Dados Gerais)

b) A tela de edlgéo pOSSUI: A INICIO - Corpodo Documento
|.  Dados gerais do documento, @ fomsmecio

a) Com o documento criado, vocé
deve clicar no botao Editar:;

'?Qﬁ'gﬁﬁ’?s Corpo: | ) cadigoFonte [3 | 34 5 @ B @ @ Q WiF
inseridos durante a cria¢ao;  DEs. it iias. Rl e SR R i
Il.  Editor de texto para modificar o 0 exso “ L e
corpo do documento Lo .

PESSOAS
Assunto: Solicitag@o de criagdo de comissdo

@ PESQUISA

c) No final da tela de edicao, ha os
botdes de Salvar e de Salvar e
Visualizar.

Magnifica Reitar, (Editar e formatar o texto do
corpo)

Solicitamos emiss&o de Portaria constituindo a Comissdo (...). Indicamos 0s senvidores, abaixo
relacionados, para, sob a Presidéncia do primeiro, comporem a referida Comisséo:

DEBUG | Django 1117 | Project path: /Users/lvanlunior/workspace/suap | Database: suap 20180314 Ivaniunion@127.0.0.1:5432
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Como criar um documento eletronico?

4. Concluir documento

a) Apés inserir os dados do corpo do
documento, vocé deve conclui-lo.

A INICIO
€ ADMINISTRAGAO

* ATIVIDADES
ESTUDANTIS

il DES.
INSTITUCIONAL

© ENSINO
= EXTENSAO

1. GESTAODE
PESSOAS

€ PESQUISA

localhost % (4]
Edic3o realizada com sucesso.

gento 1422

- Visualizagdo do Documento Processos visiveis em

que esta incluido

SE=Em - Documentos
] 4 Eckucaglo, Cllncka 8T - Vinculados
WEE INSTITUTO FEDERAL |y o oo fauessio. Clincie Tenciogs
BB raraiba RETORA
- Revisores

Documento 1422 . >
+ Registrode Agoes
Em 15 de margo de 2018,

Totalde Sitens

Para: Reitoria do IFPB 15/0¢ |

02:11:1¢ 1
Assunto: Solicitagio do criagio do comissio = E
Magnifico Reitor, 15/0C
02:10:2!

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap_20180314 Ivanjunior@127.0.0.1:5432
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Como criar um documento eletronico?

4. Concluir documento

a) Apés inserir os dados do corpo do
documento, vocé deve conclui-lo.

b) Apds a operacdao o documento
modifica seu o estado para
Concluido.

c) Neste momento, é possivel efetuar
a assinatura do documento.

A INICIO
€ ADMINISTRAGAD

* ATIVIDADES
ESTUDANTIS

al DES.
INSTITUCIONAL

© ENSINO
= EXTENSAO

1. GESTAODE
PESSOAS

€ PESQUISA

localhost > L]

Operacdo realizada com sucesso.

umentos de Texto + Documento 1422

Documento 1422

‘ Concluido
Retorna para Rascunho Compartilhar Documento @
- Visualizagdo do Document Processos visiveis em

que esta incluido

[ =)= - Documentos
BE —— — Vinculados
Federal jucagio, Cléncia e Tecnologia da
EEE INSTITUTO FEDERAL oo
B Paraiba RETORNA
- Revisores
Documento 1422 5 =
+ Registro de Agoes
Em 15 de margo de 2018.
alde 5iten
Para: Reltoria do IFPB 15/02
02:11-1¢ |vanJunio
Assunto: Solicitagio de criagao de comissio = Edigcao

Magnifico Reitor,

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap_20180314 Ivanjunior@127.0.0.1:5432
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Como criar um documento eletronico?

5. Assinar documento

000 < ia localhost 2 (4] 1 2

Operacdo realizada com sucesso.

icio » Documentos de Texto + Documento 1422

Documento 1422

a) Vocé deve clicar no botdo Assinar e
em uma das op¢des de assinatura:

‘ Concluido
. COI I l Se n h a Retorna para Rascunho Compartilhar Documento @
- Visualizagao do Documento Pri isivei
m T k Com Token 0cessos visiveis em
[ ] CO O en 2 hico que esta incluido

€ ADMINISTRAGAO
# ATIVIDADES (1 1] V Dolaémentos

ESTUDANTIS BE —— o inculados

Federal jucagio, Cléncia e Tecnologia da
EEE INSTITUTO FEDERAL .o

ul DES. BBl raraiba

INSTITUCIONAL REITORIA

- Revisores

© ENSINO
AL Documento 1422 : 2
% GESTAODE + Registro de Agoes

PESSOAS Em 15 de margo de 2018.
@ PESQUISA Total de 5itens

Para: Reltoria do IFPB 15/02 0
0211:1

Assunto: Solicitagio de criagao de comissio

15/0¢

Magnifico Reitor,
02:10:2!

fo e T G L e e L U L TR SR TEE Lol 1 11.7 | Praject path: /Users/vanunior/workspace/suap | Database suap_20180314 ivanJunior@127.0.0.1:5432
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Como criar um documento eletronico?

5. Assinar documento

|oo® i localhost : o ¢ -
a) Vocé deve clicar no botao Assinar e
em uma das op¢des de assinatura:
e Com Senha
e Com Token

Assinatura de documento

b

Passos 1of 2
Siglado Tipode  MeEMO
A INICIO Documento:

Nimero: *
€ ADMINISTRAGAO Z

® ATIVIDADES Ano:* 2018

Passo 1. Apés escolhida a opgao de _
. A . . al %Essﬁ‘rucmNAL Sigla do Setor: COINTI-RE/DGTI-RE/REITC
assinatura, vocé deve definir o it
Numero e o Ano do documento e = extensio
clicar em Definir Identificador. * pessons

@ PESQUISA

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap_20180314 ivanJunior@127.0.0.1:5432
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Como criar um documento eletronico?

5. Assinar documento

LK N i localhost > L]

a) Vocé deve clicar no botao Assinar e
em uma das op¢des de assinatura:

e Com Senha

e Com Token

Assinatura de documento

i

A Passos 20f 2
Perfil:  COORDENADOR - FG2 - CONTI-RE 3
A INIciIo

Senha:* | ... } |
€ ADMINISTRAGAD ——————

* ATIVIDADES

P 1. A A Ihl 3 ESTUDANTIS "F"—A_—:—zz-:
asso 1. Apos esco da 8 0pgao de =l

assinatura, vocé deve definir o e

Numero e o Ano do documento e = oensio

clicar em Definir Identificador. * besons

€ PESQUISA

Passo 2. Vocé deve efetivar a
assinatura, indicando o Perfil
correspondente e clicando no botao
Assinar Documento.

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap_20180314 Ivanjunior@127.0.0.1:5432
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Como criar um documento eletronico?

5. Assinar documento

localhost v o

Documento assinado com sucesso.

icio » Abrir Roquerimento «+ MEMO 2/2018 - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB

MEMO 2/2018 - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB

I Assinado
o

Processos visiveis em

+

. O documento assinado
recebera o identificador com o
tipo, numero, ano e setor;

+ Solicitagao das Assinaturas

A INICIO que esta incluido
. 7
P ADMINISTRACAD
Il. O documento assinado mudara ¢ ¢ T S
* ATIVIDADES - Documentos
0 seu estado; Gl Vinculados
I
il DES.
INSTITUCIONAL
PY ==. - Revisores
ENSINO Instituto Federal da Educagiio, Cléncia ¢ Tecnologla da
BN INSTITUTO FEDERAL |,_...
= EXTENSAO & Paraiba REITORIA
+ Registro de Agoes
2. GESTAODE
PESSOAS
Totalde 6 ite
@ PESQUISA MEMO 2/2018 - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIANFPB PREG2Ie
15/0%
L Em 15 de margo de 2018, U van Junio
02:44:2
Assinatura
Documentos Documento
Eletrénicos Para: Reiloria ¢o IFPB assinado por
IVAN JUNIOR
Assunto: Solicitagdo de criag@o de comissdo (1971208)

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap_20180314 Ivanjunior@127.0.0.1:5432
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Como criar um documento eletronico?

6. Finalizar documento

000 < > [T localhost v ©

Documento assinado com sucesso.

a) Apos a assinatura do documento, é
necessario finaliza-lo, através do
botao Finalizar Documento

icio » Abrir Requerimento « MEMO 2/2018 - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB

MEMO 2/2018 - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB

I Assinado 7

+ Solicitagao das Assinaturas Processos visiveis em

A INICIO que esta incluido

€ ADMINISTRAGAO

- Visualiza¢do do Documento

* ATIVIDADES - Documentos
ESTUDANTIS Vinculados
al DES.
INSTITUCIONAL
== 2 - Revisores
© ENSINO Instituto Federal da Educagiio, Cléncia ¢ Tecnologla da
BN INSTITUTO FEDERAL |,_...
= EXTENSAO & Paraiba REITORIA
+ Registro de Agoes
2. GESTAODE
PESSOAS
Totalde 6 ite
€ PESQUISA MEMO 2/2018 - COINT-RE/DGTI-RE/REITORIANFPS P2
15/0%
- Em 15 de margo de 2018, 5  IvanJunior
02:44:2 A
Assinatura
Documentos Documento
Eletrénicos Para: Reiloria ¢o IFPB assinado por
IVAN JUNIOR
Assunto: Solicitagdo de criag@o de comissdo (1971208)

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap_20180314 Ivanjunior@127.0.0.1:5432
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Como criar um documento eletronico?

6. Finalizar documento

a) Apos a assinatura do documento, é
necessario finaliza-lo, através do
botao Finalizar Documento

b) Apds a confirmacgdo, o documento
estara disponivel para visualizacao e
tramitacao.

I 2SO ] L v (=) @
MENO 22018 - COINTLREDGTI-RERE TORIAFPE

euw
=a 05 bttt o0 § et ot o T - ..
W (NSTITUTO FEDERAL | 171"

MEWO 13018 - CONTHREOGTHRERETORIATFPR

Documento assinado elefronicamente por

» lvan Soares de Medeiros Junior, COORDENADOR - FG2 - COINTI-RE, em 15/03/2018 02:4428

Este documento foi emitido pelo SUAP em 15/003/2018. Para comprovar sua autenticidade

http:/Aocalhost:8000/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo

Cédigo Verificador: 1422
Codigo de Autenticagao: 7%a0a99e32

® ® ® = MEMO 2_2018 - COINTI-RE_DGTI-RE_REITORIA_IFPB.pdf (1 pagina)

faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
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oo Permissdes de acesso

-
i
ERAL

raiba

;ﬂg‘ﬂlno

=> Todos os servidores possuem acesso aos documentos criados.

=> Inicialmente, somente o Chefe de Setor possui acesso aos documentos
restritos a um setor.

=> Chefe do Setor é responsavel por conceder:

€ acesso aos documentos do setor
€ permissao para criar/revisar documentos do setor

Médulo: Documentos Eletronicos | Diretoria Geral de Tecnologia da Informagdo - DGTI-RE/REITORIA/IFPB | processo.eletronico@ifpb.edu.br
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Como dar permissao de acesso aos documentos?

e Natela de listagem, podemos

acessar a configuracao de
compartilhamento dos
documentos de um setor

e C(Clicar no botdo Gerenciar
Compartilhamento.

# INIClO
€ ADMINISTRAGAO

* ATIVIDADES
ESTUDANTIS

il DES.
INSTITUCIONAL

© ENSINO
& EXTENSAO

2 GESTAODE
PESSOAS

& PESQUISA

localhost
Inicio » Documentos de Texto
Documentos de Texto
Meus Documentos Meus Favorito Con C
na oo
JSCaH Filtrar por Campus dono:
Ir Todos
Filtrar por Tipo Filtrar por Data de Criagdo: Filtrar por Nivel de Acesso:

Todos : Qualquer data

«Todasasdatas Jancirode 2018 Marqode 2018

Mostrando 14 Documentos de Texto

Setor Tipode

L
Dono Documento

Identificador

Qg RDSTI— Despache  Documento 1376

i DESPACHO
Q RE Despacho 8/2018 - DGT1

Todos
Sitvacdo do
Assunt
igic Documento
Inf=
sepesn nih
cessnothilo Rascunho
G0
b
dgad
ama | Finatizado

Gerenciar Compartiihamento: COINTI-RE 0O Ajuda

Filtrar por Setor domo:

Todos

Fittrar por Situacho;

Todos

Nivelde  Assinado poyie  Autor Favorito
Acesso por
Piblico tean
Junios
I
Pablico Ivan

Junice

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap 20180314 Ivaniunion@127.0.0.1:5432
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Como dar permissao de acesso aos documentos?

e Tipos de compartilhamento:
o apenas visualizar
o visualizar e editar

e0® <> I localhost v O | th &

Gerenciamento de Compartilhamento de Documentos do Setor - COINTI-RE

= Por padrio, os documentos do setor 5o gerenciados apenas pelo Chefe responsivel pelo Setor, Caso voué deseje compartilhar a edicio e leitura desses documnentos
com toddos do seu setor adicione o seu setor nos campos de compartilhamento de setor.

 Destinatarios: Eaen i mnne
o servidores especificos S— - ’
o todos servidores de um Sobores e pdenior:. RG] [CEEGRE
setor —

£ possivel selecionar o

Setores que podem editar;  Procurar

Com Pessoas
Servidores que podem ler; % Pablo Andrey Arruda de Araujo (1962567}

Procurar
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Como dar permissao de acesso aos documentos?

e Para compartilhar um
documento especifico, vocé
deve acessar o documento na
tela de listagem, clicando no
icone de lupa.

e Na visualizacdo do documento,

vocé deve clicar no botao
Compartilhar Documento.

e Serd exibida uma janela para
gerenciar o compartilhamento
deste documento, similar a
janela mostrada no slide
anterior.

000 ¢ I localhost . L+]

mentos de Texto + Documento 1285 + Conteudo dos nto » Conteudo docu: MO 272018 - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/NIFPB

MEMO 2/2018 COINTI RE/DGTI RE/REITdRIA/ FPB
e Y e

Finalizado
Solicitagao das Assinaturas - Processos visiveis em
# INICIO que estd incluido

© ADMINISTRACAD

Visualizagao do Documento

) ATIVIDADES ~ Documentos
ESTUDANTIS Vinculados
ul DEs.
INSTITUCIONAL
~ ==- - Revisores
ENSINO Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia da
BEE INSTITUTO FEDERAL |, 2.
& EXTENSAO BBl raraiba RETORIA
+ Registro de Agdes
A GESTAODE
PESSOAS
7 ite
@ PESQUISA MEMO 2/2018 - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIAIFPB )
15702
Em 15 de margo de 2018. o25a4c  Ivanlunior
naliza¢a
Para: Reitoria do IFPB
Assunto: Solicitagdo de criagio de comissdo 02:44:2¢ VAN uNic
ASSINatUr

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/ivanjunior /workspace/suap | Database: suap_20180314 v-muu-mm.omwz
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Como encontrar documentos ja criados?

Na tela de listagem,
localizamos documentos por:

a) Abas que separam documentos de
acordo com o compartilhamento:
e Meus Documentos

€ ADMINISTRAGAO

Meus Favoritos * ATvionoEs
Compartilhados Comigo o emucon
Esperando Minha Assinatura I
Assinados Por Mim 2 cestone
Requisi¢Oes de Assinatura @ resausa

Esperando Minha Revisdo
Revisados Por Mim

Minhas Requisi¢des de Revisao
Todos

localhost

Inicio » Documentos de Text

Documentos de Texto

Meus Documentos

«Todasasdatas  Janeiro de 2018

Mostrando 14 Documentos de Texto

Setor  Tipode P IR AL Siuagiodo Nivelde  Assinado o000 a0 L

“
Dono Documento Documento  Acesso por

Qe RDEGTI Despacho  Documento 1376 "NM oh/ico Rascunho Piblico W:'_n_
Wi
h
b DESPACHO < - ) Ivan
Q RE Despacho  8/2018 - DGTI amg | Finalizado Piblico 2

BEccoonia oo B Junice
DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap 20180314 Ivaniunion@127.0.0.1:5432
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Como encontrar documentos ja criados?

Na tela de listagem,
localizamos documentos por:

a) Abas que separam documentos de
acordo com o compartilhamento:

b) Filtros de busca:

Buscar por assunto

Campus dono do documento
Setor dono do documento
Tipo de Documento

Data de Criacdo

Nivel de Acesso

Situacdo do documento

# INIClO

€ ADMINISTRAGAO

* ATIVIDADES
STUDAN

© ENSINO
&= EXTENSAO

2 GESTAODE
PESSOAS

© PESQUISA

localhost

Inicio » Documentos de Text

Documentos de Texto

Meus Documentos

«Todasasdatas  Janeiro de 2018

Mostrando 14 Documentos de Texto

Setor Tipode

Situagiodo  Nivelde Assinado
Dono Documento v

Identificador Assunto Revisor Autor  Favorito
Documento  Acesso po

Inf=

Qe RDEGTI Despacho Documento 1376 "“{“ nithlico Rascunho Piblico W:m.
“h
.0 adun I
i DESPACHO - : i Ivan
Q RE Despacho  8/2018-DGTI 2mg | Finalizado Péblico - A2

cCoooonia acon Junice
DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap 20180314 Ivaniunion@127.0.0.1:5432
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Como encontrar documentos ja criados?

Na tela de listagem, para
cada documento criado
serao exibidos os itens:

Acdes (Abrir e Editar)
Setor Dono do documento
Tipo de Documento
Identificador do documento
Assunto

Situa¢do do documento
Nivel de Acesso

Assinado por

Revisor(es)

Autor do documento
Favorito

LXK X M

# INIClO

€ ADMINISTRAGAO

* ATIVIDADES
ESTUDANTIS

il DES.
INSTITUCIONAL
© ENSINO

&= EXTENSAO

2 GESTAODE
PESSOAS

© PESQUISA

nformacoe

localhost

Inicio » Documentos de Te

Documentos de Texto " Adiconar Documento de Texto © Ads

Meus Documentos

Todos : Qualquer data : Todos : Todos

«Todasasdatas Janeirode 2018  Margode 2018

Moctande 14 Decyment oo doTouto

' Setor Tipode Identificador ASSUnto Situagiodo  Nivelde As:lnado

Dono  Documento Dockeanto | Ackkss:. [ 5o Revisor  Autor Favorito

Q@ RDEGTI Despacho  Documento 1376 A"MM oio | pascunho Piklico !
S o bl N
DESPACHO < «
_ﬂ—iﬂ'—m” v 15141 e T TIeece ]P0

cCoooonia acon Junice
DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap 20180314 Ivaniunion@127.0.0.1:5432
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Como abrir um documento?

Na tela de listagem, devemos
localizar os itens de acdao do
documento:

e Icone de Lupa - Para visualizar
o documento. De acordo com o
estado, na visualizagcao serao
exibidas diferentes
funcionalidades.

e licone de Edicdo - Para editar
documentos no estado de
Rascunho

leoe®

Meus Documentos

# INIClO

€ ADMINISTRAGAO

Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto

localhost

* ATIVIDADES Todos
ESTUDANTIS
r Tipe F " PO deCr Filtrar px U trar g
DES.
l" INSTITUCIONAL Todos Qualquer data Todos Todos
© ENSINO
0 «Todasasdatas  Janeiroc Marco de 2018
&= EXTENS
2 GESTAODE 4 Documentos de Texto
PESSOAS
fetor Tipode Sitvacdo do Nivel de Assinado i
€ PESQUISA ] e Decumonto | \dentificador Assunto opisradi ool oo Revisor  Autor Favorito
~ inf=
Itens de agao Qo EGTL Despacho Documento 1376 w"‘"“f“ nihlico Rascunho Piblico W?:_
i e "
whi
> Cadastros
S o bl N
GTI- DESPACHO < > - Ivan
Q £ Despacho  8/2018 - DGTI w3 | Finsizago | Poblico - it

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap 20180314 Ivaniunion@127.0.0.1:5432
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Como solicitar revisao de um documento?

e Para documentos que estejam
concluidos e ainda ndao foram
assinados, podemos solicitar
revisao destes.

e Esta acdo ocorre antes do passo
5 do fluxo principal de criacao
do documento

e Vocé deve clicar no botao
Solicitar e depois na opcdo
Revisao.

Abrir “localhost:9000/doc

000 ¢ I localhost 2 L+] th G ¢‘

Operagao realizada com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto + Documentos de Texto + Dacumento 1376 » Conteudo documento » Contewdo documento + Documento 1423

Documento 1423
;

Conclulido
- Processos visiveis em

Revisao
o que estd incluido

Assinatura
A INICI
g0, Assinatura Com
Anexagso a Processo

© ADMINISTRACAD

) ATIVIDADES onm \/ DOICtémentos
ESTUDANTIS mE - A inculados
Instituto Pederal de Educagio, Cléncia e Tecnologia da
MEE INSTITUTO FEDERAL |, 2.
il DEs. BE
Paraiba
INSTITUCIONAL REITORIA
- Revisores
© ENSINO
i ERIENS O Documenta 1423 )
0 i + Registro de Agdes
GESTAO DE
PESSOAS Em 15 de margo de 2018.
Para: Reitoria do IFPB Total de 1iten

@ PESQUISA
Assunto; Dt de

Magnifico Re#tor,

Solicitamos a designagdo do(a) servidor(a) (nome completo da sesvidor), {cargo), (matricula), do Quadro

B L L R C - neo 1.11.7 | Project path: /Users/ivanjunior/workspace/suap | Database: suap_20180314 ivanlunior@127.0.0.1:5432
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Como solicitar revisao de um documento?

e0e® < 1 localhost G [+} th

e Para documentos que estejam
concluidos e ainda nao foram

Operagio realizada com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto + Documentos de Texto « Dacumento 1376 » Conteudo documento » Contewdo documento + Documento 1423

Documento 1423
assinados, podemos solicitar . L Cm— R (———
o T SR.GP S @ e e
revisdo de um documento. e T " s STl

e Esta agdo ocorre antes do passo
5 do fluxo principal de criagao
do documento Solicitagao de Revisao

Revisor:*  pablo Andrey Arruda de Araujo (1962667) LA

Observacao: | Pablo, vocé paderia verificar se este documento estd adequado para a solicitagio nele contida)

e Vocé deve clicar no botdo
Solicitar e depois na opcdo
Revisao.

0.0.1:5432

e E necessario definir um Revisor
e uma observagao também
pode ser adicionada.
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Como solicitar revisao de um documento?

e O documento ficara bloqueado
enquanto o Revisor ndao concluir
sua revisao.

o Nao podera ser editado :
pelo autor, nem assinado.  HSUARRIEES

ee® < locathost ) o

O documento fol enviado a PABLO ANDREY {1962567) para revisdo.

Inicio « Dotumentos de Texto « Conteuda documento « Contewdo documento » Solicitacdo de Revisdo « Documento 1423

Documento 1423

| Emrevisso

)

- Visualizacdo do Documento Processos visiveis em

que esta incluido
A INICIO

e Estado Em Revisao @ it

BE - Documentos
#) ATIVIDADES Vinculados
Instituto Federal de Educacho, Clincia @ Tecnologia da
ESTUDANTIS EEE INSTITUTO FEDERAL |,
\al DES: BB raraiba Rerron
INSTITUCIONAL + Revisores
© ENSINO R
Reviso! atads
& EXTENSAO Documento 1423 EVISOTES  Revisdo
Pablo
2 GESTAODE Em 15 de margo de 2018. el
PESSOAS
Para: Reitoria do IFPB
@ PESQUISA ) .
Assunto: D de + Registro de Agoes
Magnitico Retor, Tota
15/0%
10:04:1

Solicitamos a designagdo dofa) servidor(a) (nome completo do servidor), (cargo), (matricula), do Quadro
Parmanente de Pessoal deste Instituto. (campus do servidor). para responder pelo(a) (Setor), nas faltas
ouus | Django 1.11.7 | Project path: /Users/ivanJunior/workspace/suap | Database: mp_zoamu Ivanjunior@127.0.0.1:5432
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Como revisar um documento?

e Natela de listagem, acessar a
aba Esperando Minha Revisao

e Em seguida, abrir o documento
(clicar no icone da lupa) @

A INICIO
€ ADMINISTRAGCAO

# ATIVIDADES
ESTUDANTIS

il DES.
INSTITUCIONAL

© ENSINO
&= EXTENSAO

X GESTAODE
PESSOAS

@ PESQUISA

localhost > °

Inicio « Documentos de Texto « Documentos de Texto

Documentos de Texto

Reviséo Esperando Minha Revisio Revisados por Mim Minhas Requisich
Busc Filtrar por Campus dono Filtrar por Setor dona
I Todos $ Tedos ¢
Fitrar por Tipo Filtrar por Data de Criagio: Filtrar por Nivel de Acesso: Flltrar por Situao
Todas ¢ Qualguer data ] Todos % Tados
12018 15deMargo
Mostrando 1 Documento de Texto
Setor Tipo de & Situagiodo  Nivelde  Assinado A v
¢ Disia Documento 'dentificador  Assunto Dceimaniin I Aenen por Revisor Autor  Favorito
Solicitagio de s
1- . Andrey ) .
Qe gg"‘”‘ Memarando P;’;;"‘“"“’ Substituiciode Chefia | EmRevisio Publico i drey sl B ¢ ¢
1 4

Mastrando 1 Documento de Texto

da COINTI-RE Junior

DEBUG | Djargo 1.11.7 | Project path: /Users/IvanJunior/workspace/suap | Database: suap_20180314 ivanjunior@127.0.0.1:5432
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Como revisar um documento?

e O revisor pode editar o
documento (ver passo de editar
documento no fluxo principal)

e Alternativamente, o revisor
também pode Cancelar
Revisao

e Ao final da revisao, o revisor
deve clicar no botdao Marcar
como Revisado.

o O solicitante deve deferir
ou rejeitar a revisao para
continuar o fluxo de
criacdo do documento.

A INICIO
€ ADMINISTRAGCAO

# ATIVIDADES
ESTUDANTIS

il DES.
INSTITUCIONAL

© ENSINO
&= EXTENSAO

X GESTAODE
PESSOAS

@ PESQUISA

- Visualiza¢do do Documento

localhost

Finalizar
Revisdo

wE &
stituto Federal de Educagho, Clincia @ Tecnologin da
III INSTITUTO FEDERAL | ...
Paraiba RETORA
+ Revisores

Datads

Documento 1423 Revisores  pevisio
Em 15 de margo de 2018, Pablo
Andrey

Para: Reitaria do IFFB

e - ) .
e = + Registro de Agoes
Magnifico Reitor, Total de 4 itens
15/0% -
10041 V8N Junior

Solicitamos a designagdo dofa) servidor(a) (nome completo do servidor), (cargo), (matricula), do Quadro
Parmanenta de Pessoal deste Instituto, (campus do servidor). para responder pelo(a) (Setor), nas faltas Revisao
DEBUG | Djargo 1.11.7 | Pm}t« path: MWMMM. Database: mo zoamu Ivanjunior@127.0.0.1:5432
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Como solicitar assinatura de um documento?

e Para documentos que estejam
concluidos e ainda ndao foram
finalizados, podemos solicitar a
assinatura destes.

e Esta acdo pode ocorre antes do
passos 5 e 6 do fluxo principal
de criacdo do documento

e Vocé deve clicar no botao
Solicitar e depois na opcdo
Assinatura.

A INICIO
© ADMINISTRACAD

* ATIVIDADES
ESTUDANTIS

al DES.

INSTITUCIONAL

© ENSINO
& EXTENSAO

2. GESTAODE
PESSOAS

@ PESQUISA

Abrir “localhost:9000/documenta

localhost : L+]

Inicio » Documentos de Texto + Documento 1423
Documento 1423
Concluido

SO“Cltar . - Processos visiveis em
0 - que estd incluido
assinatura 2Co
Anexagso a Processo
onm Documentos
mE 8 o Vinculados
stituto Pedersl de Educagdo, Cléncia & Tecnologia da
BMEE INSTITUTO FEDERAL |, 2.
BBl raraiba AETORA
+ Revisores
Datada
Documento 1423 Revisores  Revisio
Em 15 de margo de 2018. Pablo 15/08/2018
Andrey 10:33:17
Para: Reitoria do IFPB
- : =

Assunto: de + Registro de Acdes
Magnifico Redtor, O et

/02 -

0331 2
Ar

Solicitamos a designagdo do(a) servidor(a) (nome completo da sesvidor), {cargo), (matricula), do Quadro =Y
UCCICELCRo 1.11.7 | Project path: /Users/ivanJunior/workspace/suap | Database: suap_20180314 lvan/unior@127.0.0.1:5432

eletronico/solicitar_assinatura/1423/* em
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Definir a assinatura principal
(se o documento ja estiver
assinado, esta op¢do estard
indisponivel)

Pode definir assinaturas
complementares (opcional)

As assinaturas complementares
obedecem uma Ordem de
hierarquia. Exemplos:
o Ordem 1 dependera da
assinatura principal;
o Ordem 2 dependera da
assinatura de ordem 1, e
assim por diante.

PESSOAS

Como solicitar assinatura de um documento?

localhost L] +|
Inicio » Documentos de Texto + Documento 1423 + Conteudo documento » Solicitagdes de Assinatur
> Solicitacoes de Assinaturas
Solcitagao Principal
Pessoa:®  pablo, -32 %4
# INICIO
Solicitagio Complementar #1
© ADMINISTRACAD
Ordem: ¢
Complementar
Pessoa: Fabio¢ | 3 - Gor s i 3 s 1500 % 4
ul DEs.
INSTITUCIONAL
Solicitagao Complementar # Remover soficitagao
© ENSINO
Ordem: 4
& EXTENSAO
L. GESTAODE Pessoa:  Rodrigo -.4-69 x

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/ivanJunior /workspace/suap | Database: suap_20180314 ivanJunior@127.0.0.1:5432

Acima do botédo Enviar solicitagées, ha um link para adicionar mais solicitagdes complementares
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Como solicitar assinatura de um documento?

Ao Enviar, sera vinculada ao
documento, as solicitacdes de
assinaturas, juntamente com seus
respectivos estados.

No exemplo mostrado na figura, as
assinaturas 2 e 3 estao condicionadas
a assinatura 1.

Documento 1423

I Aguardando sssinatura

SoIicitag()es - Solicitagdo das Assinaturas

A INICIO

nido » Documentos de Texto » Documento 1423

© ADMINISTRAGAO ici C

lacathost

Ao Assinar
d Situagdo

@ ATIVIDADES
ESTUDANTIS n Junior

Pablo
Andrey

Fabio PABLO

Ml DES. :
INSTITUCIONAL P JIUNIOr Albuquerque  ANDREY

© ENSINO Rodrigo PABLO
Araujo ANDREY
= EXTENSAO

2 GESTAODE
PESSOAS

@ PESQUISA Visualizacao do Documento

Paraiba

1]
==l INSTITUTO FEDERAL

il esposta da Rejeicao

Aguardando  _
assinatura

Aguardando
assinatura

Aguardando  _
assinatura

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologis da
Paraiby
REITORIA

Médulo: Documentos Eletronicos | Diretoria Geral de Tecnologia da Informagdo - DGTI-RE/REITORIA/IFPB | processo.eletronico@ifpb.edu.br

Data Justificativa
R

-

-

DEBUG | Django 111.7 | Project path; /Users/lvaniunior/workspace/suap | Database: suap_20180314 lvanjunior@127.0.0.1:5432

- Processos visfveis em
que esta incluido

- Documentos
Vinculados

+ Revisores

Datada

Revisores o @ 20

Pablo 15/03/2018
Andrey 10:33:17

+ Registro de Acoes

Total de 5 Itens

15/0C
10:33:1

Y
Revisdo
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Como atender as solicitacdes de assinatura?

e Natela de listagem, acessar a
aba Esperando Minha Revisao

e Em seguida, abrir o documento
(clicar no icone da lupa)

A INICIO
© ADMINISTRACAD

*) ATIVIDADES
ESTUDANTIS

ul DES.
INSTITUCIONAL

© ENSINO
& EXTENSAO

2. GESTAODE
PESSOAS

@ PESQUISA

Inicio » Documentos de Texto + Documentos de Texto

Documentos de Texto

localhost th

L+]
Gerenclar Compartilhamento: DGTI-RE © Ajuda

Esperando Minha Assinatura ‘

ados por Mim Minhas Requisicies de Roy

Busc Filtrar por Campus dono: Filtrar por Setor don
Ir Todos Tosos s
Flltrar por Tipo Filtrar por Data de Crlacio Filtrar por Nivel de Acesso Filtrar por Situagso
Todos : Qualquer data $ Todos : Tedos
12018  15de Margo
Mostrando 1 Documento de Texto
# Setor  Tpode = jentificador Assunto e Nivolde  Assinado  poicor Autor Favorito
Dono Documento Documento Acesso por
Solicitagao de [.‘\?‘t;‘:‘ "
COINTI 5 Documento Substituigdo de . Sttt 53 Ivan
Q) [/eE Memorando  1oss Chefiada COINTI. | ABuardandoassinatura Publico ‘»"«Imua Jonlor
RE A
Araujo
Mostrando 1 Documento de Texto

DEBUG | Django 1.11.7 | Project path: /Users/ivanjunior/workspace/suap | Database: suap_20180314 ivanJunior@127.0.0.1:5432
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Como atender as solicitacdes de assinatura?

e Proceder com a assinatura do
documento, conforme
demonstrado no passo 5 do
fluxo principal de criacdo de
documento.

e (Caso o documento ja tenha sido
assinado por outra pessoa, ndo
sera necessario definir o
identificador e ano do
documento

A INICIO
© ADMINISTRACAD

* ATIVIDADES
ESTUDANTIS

l DES.
INSTITUCIONAL

© ENSINO
& EXTENSAO

2. GESTAODE
PESSOAS

@ PESQUISA

Abrir “localhost: 900!

localhost J L+]

MEMbS 3/2018 COINTI RE/DGTI RE/REITO&IA/IFPB

I Aguardando assinatura

- Solicitagao das Assinaturas Com Tokan " Processos visiveis em

wue estd incluido

Ao Assinar

x 3 Serd - x Data Justificativa
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