12. Realizando a Juntada de
Documento em Processo
Eletronico - Suap

a4
Informacoes para o servidor solicitante de Juntada
de Documentos

e O Sistema Suap permite a solicitacao de juntada de documentos somente apds o primeiro
tramite. Ou seja, o pedido de juntada acontece, num primeiro momento, apenas por parte
do setor destinatdrio ou quando o setor destinatario devolve o processo a origem,
possibilitando a ativacao do botao para a solicitacdo de documento. (Figuras A e B).
Porém, existem situacdes em que o servidor que abre o processo necessita solicitar
juntada. Desta forma, serd encaminhada a Area de Tl da Reitoria solicitacdo de melhoria
para que, ja na abertura de processo, a origem tenha o botdo "Documento" ativo.
(06/06/2024)

Figura A - Exemplo de Processo SEM tramitacao = Nao abre a opcao "Documento"
para a solicitacao de Juntada por quem abriu o processo:



Inicio » Caixade Processos CPGID » Processo
| . Tramites
Em tramite

Processo 23305.013629.2021-23

© Nenhum trémite registrado.

Despacho ‘ N&o abre a opgdo "Documento” Registro de Actes

Dados Gerais GrEre para solicitacdo de juntada
Ver Detalhes

Setorde Origem: RET-CPGID Nivel de Acesso: | Restrito | Informagao Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31da Lein® 12.527/2011)

Totalde 147 itens | «anterior 1
Tipo: Institucional: Emissao de Portarias e Resolugges 2 '3 4 .12 13 14 15
préximo
Assunto; "ara Guarda dos documentos geradas pelos trabalnos realizados pelo Nucleo Gestor do Projeto IFSP Digital - NGPID - Portaria/IFSP n° 4772 de 26 de agosto de 2021. A partir de 13/07/2022, ~
* deixade ser NGPID e passa para CPGID, Portaria n® 3929 de 12/07/22 06/06/2024 10:50:55
1. Adalberto Queiroz Regiani Silva
2. Ana Oliveira Visualizaco do processo.
3. Antonio Palladino 05/06/2024 19:19:29
Interessados; +Fabia Nora Regiani Silva
5. Julio Pinto - Edigo do processo.
. Processo ndo
6._Regiani Silva s/ 19050
: 5/06/
7.5uzana Chardulo tramitado
Regiani Silva
Datado Cadastro:  18/10/2021 11:32:54 por Regiani Silva Ultima Modificacio:  05/06/2024 19:19:29 por Regiani Silva Visualizaco do processo.
Classificagdes: 010.01- NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO 05/06/2024 19-03:30
Namero 53305 013629.2021-23 s

Protocalo: Visualizagao do processo.

05/06/2024 19-01:16

Regiani Silva
Edicéo do processo.
QOrientagoes para Abertura de Requerimento
05/06/202418:59:15
Regiani Silva
Visualizagao do processo.
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Figura B - Exemplo de Processo TRAMITADO = abre a opcao "Documento" para
solicitacao de Juntada:

Inicio » Caixa de Processos CPGID Processo

- Tramites
| Emramice

Processo 23305.023194.2022-14

Legends:

Enviado Recebido

Aguardando recebimento

P y— T ——

B I - 9= Maio de 20235 18:35
Dados Gerai Despacho isponibilizagéo da op¢éo" Documento” &
ados Gerais . : : -
(para solicitagdo de juntada) o EECIES R
Setor de Origem: RET-CPGID Nivel de Acesso: |Pﬂhlic° Ciéncia 5de Maio de 551
(©  NOVARET:EEder Sacconi

Tipo: Gest#o e Controle: Demandas do Tribunal de Contas da Unigo - TCU 5
autorizacao para
publicidade das

o: Segue
Solicitagéa de preenchimento de autarizagao de ativacéo de tipos de processos para consulta piblica. Acérdsio 484/2021 - TCU - Plenaria - ETAPA 1 Macroprocessos Prioritarios NOVOS

Ascunte: processos - INOVA-RET

Documentos ¢

1 Ana Gonealves

2. Antonio Palladino

3. Luciana Barros
Interessados: 4 pierre Carneiro
5_Regiani Silva

6.5uzana Chardulo
Data do Cadastro: 28/11/2022 11:06:40 por Luciana Barros

Classificagbes: 003.1- CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Nimero

Protocolo: 23305023194 2022-14

Orientagoes para Abertura de Requerimento

Ultima Modficagio:  11/10/2023 11:04:37 por Regiani Silva

Tramitag@o entre o Setor de Origem

CPGID para o Setor de Destino INOVA

informacoes solicitadas.
Saliento porém que as
informag@es de projetos em
parcerias com fundaces
também possuem
publicidade nas paginas das
mesmas conforme
legislagfio vigente.

5de Maio de 2023 as 13:22

O INOVA-RET: Eder Sacconi

1405

0 CPGID: Luciana Barros

Des o: Encami
nhamos OFICIO
CIRCULAR N° /2022 -
CPGID/RET/IFSP que
solicita o preenchimento da
Autorizagdo de Consulta
Piiblica de tipos de
processos conforme
instrucdes no manual

Aicnnniual nn andararn -

e Somente se consegue pedir juntada as pessoas indicadas como interessadas no processo.
e Ao solicitar juntada de documento o solicitante ndo consegue acesso ao processo até que
a data limite para a acao de juntada tenha se expirado.

|

Acoes a serem tomadas pelo requerido:
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1. Como acessar os processos com pedido de juntada de
documentos?

As solicitacOes de juntada de documentos sao alertadas por 3 caminhos:
a) Dois caminhos pela tela de inicio do Suap:

e Em sininho das notificacdes.

Clicar sobre o sininho, e no pop-up clicar na mensagem (Figura - 1) e depois no link para

acesso ao processo (Figura - 2):

Figura - 1

o Clicando sobre o sininho, abre se o pop-up, conforme abaixo:

| ook pode aualizar sua folo

Motificagoes Nao-Lidas

Wocd pode submeter sm CEVERLO0GS 15 L% N a
Projeto de Extensso & Processos Eletrénicos: Solicitacio de Juntada de
Dosumentos

Wi pode submeter um
Prajete de Pesquisa

& Processos Eletrénicos: Compartilhamento de Processos

& INICIO

Dooumentos Eletrinicos

= Moticias Portal do Todas a5 Motthicactes | Preferdncias de Recetumento

IFSP

Campus: RET w B L e
OG04 TODOS o
Hokade padic funcionalidades estdo abe

Figura - 2

Processos Eletrénicos: Solicitacido de Juntada de Documentos

m Lo m

Solicitacio de Juntada de Documentols)

Processo Eletrénico 23305.014753.2023-78

# Nicio

Data:

Decumantos Eletrinicos ¥

3321 - TCU - Plendrio (Conforme reunibo do Pré-reitor de Desenvolvimento Institucional com auditores do TOU am

Adalberto Rodrigues de Queiroz, Ana Paula de Oliveira Goncalves, Antondo Alrton Palladine. Pierre Aguino Carneiro, Regiani Aparecida da Silva, Suzana Mayumi lha Chardulo
Solicitanie:

Suzans Charduls (1662633

Motivagio

Controlador Superics

& o4 @NEMe @1 CONLATO ALTAVES 00 e-mail

£3 EMSING

e Em PROCESSOS ELETRONICOS - SOLICITACOES DE JUNTADA DE DOCUMENTOS.
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Clicar sobre o link para acesso ao processo:

Figura - 3
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b) Por e-mail.

2. Acessando o0 processo para executar a juntada de
documentos solicitada:

a) Na tela que se abre apds clicar no link para o processo, aparecera a relacao dos processos para
0S quais existe a solicitacao de juntada. Observe que o filtro "Agrupamento" estara identificado
como: "Solicitagdes de Juntada";

b) Clicar na "Lupa" localizada a esquerda do numero do processo:

Figura - 4
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c) Na tela que se abre, clicar na aba "Solicitacdes":

Observe que o status do processo estda como "Aguardando juntada de documentos"

Figura -5

& Batxar/Visualizar Proce

# INICD

Dados Gerais

Setar de Origesn: AT . PRO.PE Mivel de Aretso: Poblics
Tipo:  Pessoal: Normatizacso/Orientagdes Gerais

Assunto:  Diretrizes do TCU para o atendiment o a0 Acdrddo 434/2021 - TCU - Plendrio (Confonme reunido do Pré-reitor de Desemolimento Instiucional com auditores do TCU em julho/ 2023

Iftarediadod:

Controlador Supericr 3 & Suzana

Data do Cadastro:  0F/0872023 150331 por A Uhtima Modificaciie: 080372024 140923 por Su

ClassHficacies:

HEME0  oanns nrames snas o
Protocole: 25205 0147532023

MINISTRACAD

Ll TEC DAINFORMACAD Cocumentos 3

d) Na tela que se abre, faca a leitura do campo "Justificativa da Solicitacao" para saber qual(is)
documento(s) deve(m) ser juntado(s) ao processo e clicar em uma das opcdes: "Adicionar
Documento" (quando se tratar de documento eletrénico, ou seja, documento que foi criado dentro
do Suap) ou "Realizar Upload de Documento" (quando se tratar de documento externo ao Suap):

Observar qual a data limite para atendimento a solicitacdo. Ler a mensagem de "Atencao"
que aparece na caixa azul.
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Figura - 6

Solicitagoes de Juntada de Documentos «

— T =
Pendente ‘ Adicionar Documento Realizar Upload de Documenta

T e
Solicitacdo de Anexac¢do de Documento a
Regiani Silva

Solicitaghes 1

0 Atengho: Suzana Chardulo s6 poders avaliar os documentos desta solicitacio se Regiani Silva concluir a solicitacdo de juntada até 09/03/2024 ou quando
e5ta solcitacio expirar,

’ E neste campo que serd(3o) especificado(s) pelo solicitante o(s) documento(s) que

Anexar 3 Ata da CPGID de 20/03/202 devera(do) ser juntados ao processo.

Solicitacio por:

Suzana Chardulo em

08/03/2024 140923

Observar a data limite para o atendimento a demanda de juntada, estabelecida pela pessoa solicitante.

3. Realizando a juntada do(s) documentos(s) solicitado(s)

documento eletréonico (criado no Suap). Porém,

realizada na Aba: "Realizar Upload de Documento":

3.1. Clicar na aba "Adicionar Documento"

Figura - 7

O exemplo deste tutorial trata da juntada de um

procedimento sera o mesmo caso seja solicitada a juntada
de um documento externo. Neste caso, a juntada deve ser
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SolicitagBes 1

Clique nesta Aba para inserir documentos

Solicitagdes de Juntada de Documentos criados no Suap

— ..
Pencente ‘ Adicionar Documento  Realizar Upload da Documents
e —_

Solicitacdo de Anexacdo de Documentoa
Regiani Silva

0 Atenclio: Suzana Chardulo 56 poderd avallar os documentos desta solicitacio se Ragiani Silva concluir a solicitaco de juntada até 09032024 ou quando
esta solicitagdo expirar.

E neste campo que serd(3o) especificado(s) pelo solicitante o(s) documento(s) que

Anexar a Ata da CPGID de 29/03/202 devera(do) ser juntados ao processo.
Data Limite: Solicitacio por:
09032024 Suzana Charduloem

0EM032024 140923

3.2. Na tela que se apresenta, faca o filtro para que a relacao dos documentos possa ser listada,
lembrando que somente documentos finalizados aparecerao na lista, conforme figura abaixo:

Figura - 8

Documentos gue podem ser adiclonados a0 processo 23305.014753.2023-78

Do Gt

- . | pun
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3.3. Localizado o documento, clicar no Botao "Adicionar ao Processo":

Figura -9
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3.4. Na tela que se abre, preencher o Campo "Motivacao" e clicar no Botao "Enviar"

Figura - 10

Pr el K2 bp B, o P TS 202378 = Docue ST L8 RN 30 BROCRES

3N 78 [rarr,

o 0 én . - 5 4 1 20337 T (06, Gl i
Solicitar Juntada do(a) ATA COMISSAO N° 6/2023 - CPGID/RET/IFSP ao processo 23305.014753.2023-78

Processo:” | 9505 014753.2023-78

Documente:” | ara cOMISSAO N.* 672023 - CPGIDRETAFSP

Motivatdo: " | conforme solicitarso de juntads dests documents

e

As acoes 3.5 a 3.8 a seguir sao essenciais para a
efetivacao da juntada, pois, sem sua execucao, o
requerente nao consegue Vvisualizar os documentos
juntados ao processo.

3.5. Na tela que se abre, clicar na Aba "Concluir Solicitagao"

Figura - 11


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-03/OyXimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-03/YHiimage.png

Solicitagdes de Juntada de Documentos

Pendente Adicionar Documento Realizar Upload de Documento | Concluir Solicitacio

Solicitagdo de Anexacdo de Documento a
Regiani Silva

0 Atencho: Suzana Chardulo s6 poders avaliar os documentos desta solicitagio se Regiani Silva concluir a solicitacio de juntada até 09/03/2024 ou quando
esta solicitagdo expirar.

Documento Sliuacio Justlficativa do (In}deferimento Avallado por Avallado em Opgdes

» ATA COMISSAD NP &/2023 - CPGID/RET/IFSP Pendente

Dhata Limite: Solicitagao por:
090372024 Suzana Charduloem
08/03/2024 14:09-23

3.6. Vocé serd direcionado para a tela "Declaracdo de Conclusao de Juntada de Documento
Processo XXXXX. XXXXXX.XXXX-XX"

Figura - 12
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Declarac3o de Conclusao de Juntada de Documento 20 processo 23305.014753.2023-78
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Figura - 13 (Recorte da figura 12)
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Mimaro Protocole:

Solicitagao

SelicHante
Data da Solicitacho

Justthentive ds
Solicitacis

2305014753 202378

Suatans Chadulo

0B/032024 DatalLbmite 090372024

REstE O jurtada

Declaragdo de Conclusdo de Juntada

0 Eu. Reglani Aparecida da Siva [CPF. """ 5%0.058-" Servidor 2657307 declare para os devidos frs gus conclul a juntada de documentos 6o atual processe.

Concluir Salicitacio:* [

Ustadieioy: *

3.7. Assinale
"Enviar":

Saolicitagao

Solicitange 5o

Diata da Sollcitagie 060024

Jureativa ds

Rogiani Silva (2657307)

a caixa "Concluir Solicitagao", informar a sua senha do Suap e clicar no

Figura - 14

szara Chardula

DataLimite 09002024

Sollchtagho L e 08 UNLada

Declaracao de Conclusao de Juntada

0 Eu, Reglani Aparecida da Silva (CPF: *"590.058.", Serviges 2457 307) declaro para of devidos fins que conchul 3 juntada de dotumentos do stusl pre<esso.

»Cmbirhlm |

Ui *

Rogiani Silva (2657307)

Botdo

3.8. Ao clicar em "Enviar", abre-se a tela do Processo Eletrénico com o documento anexo, porém
com o status de "Pendente", pois o Processo estd com o status de "Em validacao de juntada de

documento",

ou seja, falta o deferimento da pessoa solicitante:

Figura - 15
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Acoes a serem tomadas pelo requerente, apos a
realizacao da juntada pelo requerido:

4. Deferimento da Juntada pela Pessoa Solicitante

4.1. A pessoa solicitante avaliara se o(s) documento(s) juntado(s) estao corretos:

Figura - 16
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Solicltactes 1

Solicitagoes de Juntada de Documentos

Concluida pelo solicitado

Solicitacdo de Anexacdo de Documento a
Regiani Silva

Justificativa da Solicitagéo

Anexar a Ata da CPGID de 23/03/2023.

Llocumentos

Justificativa do Avallade Avallado .

Decumento Sltuacao (Injteferiments | por i Opcoes

ATA COMISSAD

N° /2023 - Pendente | - - :

CPGID/RET/IFSP

Data Limite: Solicitagao por: Data da Resposta:

09/03/2024 Suzana Chardulo em 08/03/2024 14:28:18
08/03/2024 14-09:23

4.2. Apds analise, clicard em um dos botdes: "Deferir" ou "Indeferir" e preencherd a justificativa:

Figura - 17

avaliar-suap.dev.ifsp.edu.br diz

Inicio » Processos Eletronicos ; : nicos Processo » Processo » Awaliar solicitacio de juntada do
documenta ATA COMISSAOMNE  Tem certeza que deseja continuar?

Avaliar solicit: MISSAO N»° 6/2023 -
CPGID/RET/IF k) 18 ‘

Dados da Solicitagao

Sollcltante  Suzana Chardulo

Datada (5/03/5094 Datalimite 09/03/2024
Solicltagao

Motlvacao da
Juntada ‘AnexaraAta da CPGID de 25/03/2023.

Justificatlva
da Sollcitagao Conforme solicitaco de juntada deste documento.

de Juntada

Documento ATA COMISSAO N®6/2023 - CPGID/RET/IFSP - | Pablico
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4.3. No exemplo abaixo, o atendimento foi deferido e o status da juntada alterado para
"Finalizada":

Figura - 18

Documentos 4 Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios

Solicitacbes 1

Solicitacoes de Juntada de Documentos

Finalizada «

Solicitacdo de Anexacdo de Documento a
Regiani Silva

Justificativa da Solicitacdo

Anexar a Ata da CPGID de 23/03/2023.

Documentos
Dttt Situacio Justificativa do Avallado Avallado Ouctes
¢ (In)deferimente  por e&m pe
ATA COMISSAD
N° 6/2023 - | Deferida  deferir et |

CPGID/RET/IFSP Chardulo = 17:15:18

*

Data Limite- Solicitagdo por: Diata da Resposta:

09/03/2024 Suzana Chardulo em 08/03/2024 14:28:18
08/03/2024 14.09:23

5. Finalizacao do Pedido de Juntada

5.1. Ao deferir a juntada, o processo volta ao status em que se encontrava, no exemplo, o status
foi alterado para "Em tramite":

Figura - 19

Inicio Processos Eletrénicos Processo

| Em trémite

Processo 23305.014753.2023-78

Elaborado por: Regiani A. Silva e Suzana Mayumi lha Chardulo (CEPR-PRD)
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