Assuntos

Indicacao de parecer favoravel para um assunto entrar em pauta e o resultado da discussao desse
apds apreciacao da comissao.

Habilitando Comissao para
Assuntos

Para ser possivel utilizar a funcionalidade de Assuntos a Comissao deve Poder gerenciar
assuntos

1. Acesse o menu: DES. INSTITUCIONAL >>Comissoes e Reunides >> Comissoes
2. Edite uma Comissao (acionando o icone de edicao) ou Adicione uma Comissao
(acionando o botao Adicionar Comissao)

3. Marque a opcao Pode gerenciar assuntos?
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Gerenciando Permissoes dos
Membros

Os membros da comissao precisam ter permissdes especificas para interagir com a
funcionalidade Assuntos

1. Acesse 0 menu: DES. INSTITUCIONAL >>ComissfOes e Reunides >> Comissoes
2. Acione o icone de visualizacdo (lupa) da Comissao desejada
3. Acionando o botdo Adicionar Membro ou Editar Membro

Marque as seguintes opcoes:




4. Pode Gerenciar Assuntos/Parecer?:

Responsavel por criar e editar os assunto

Gerenciar as datas de Registro de Parecer e Apreciacao
Registrar o Resultado da Apreciacao

5. Pode Registrar Parecer?:
Registra Parecer nos Assuntos

6. Acione o botdao Salvar
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Adicionado Assunto

1. Acesse o menu: DES. INSTITUCIONAL >>Assuntos >> Assuntos
2. Acione o botao Adicionar Assunto

Preencha as seguintes informacdes:
Comissao: selecione a comissao que deseja submeter o assunto para apreciacao



Titulo: titulo curto que remeta a ideia proposta

Descricao: breve relato do que se trata o assunto

Pessoa de Origem: propositor do assunto

Sigiloso: Se deve ser exibido publicamente

Processo: busque o processo (aberto no Suap) que embasa o assunto

3. Acione o botdao Salvar
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Gerenciando Assunto

Apds o Assunto criado é possivel executar as seguintes acdes:

Adicionando Documentos no Assunto

Os documentos do assunto ficam disponiveis para consulta a fim de subsidiar a decisao do
Parecer Favoravel

1. Acesse o0 menu: DES. INSTITUCIONAL >>ComissOes e Reunidoes >> Assuntos



2. Acione o icone de visualizacao (lupa) do Assunto desejado
3. Acione o botao Adicionar Documento e preencha:
Titulo: titulo/nome do documento

Url do arquivo: URL de onde o arquivo esta disponivel

4. Acione o botao Salvar
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Cancelar Assunto

1. Acesse o menu: DES. INSTITUCIONAL >>Comissoes e Reunides >> Assuntos
2. Acione o icone de visualizacdo (lupa) do Assunto desejado

3. Acione o botao Cancelar

4, Preencha a Observacao do Cancelamento e acione o botao Salvar
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Limitar Data de Parecer do Assunto

A Data Limite de Parecer impedird o Registro de Parecer Favoravel pelo membros
habilitados da Comissao paral tal

1. Acesse o menu: DES. INSTITUCIONAL >>Comissoes e Reunides >> Assuntos
2. Acione o icone de visualizacdo (lupa) do Assunto desejado

3. Acione o botao Limitar Data de Parecer

4. Preencha a Data Limite de Parecer e acione o botao Salvar




# INicIo

= ADMINISTRACAO

& GESTAD DE PESSOAS

O TEC. DAINFORMAGAO

# ENSINO

= CENTRAL DE SERVICOS
il EXTENSAO

7= ATIVIDADES ESTUDANTIS
@ PESQUISA

® COMUNICACAOSOCIAL

Inicio » Assuntos
Assuntos

FILTROS = Dados Gerais

Pessos Origem D
Setor de Origem: - "
Titule  Acesso és planilhas

T
odos Deserigio  quero acessar
Datade Cadastre  10/09/2019 10:00:28
Comissfe  Comissho de Acessa sos Dados
Meus Data Limite de. 2011 00
Todos Bvalincdo  1L/0F/2019 00:00:00

Sigilose | M2

Mostrando 3 Assunt R R

Conselh
Superior

| Henhum documenso adicionade

. Conselhe
Qo Superior

= Indicacdes favordvels air para apreciagio

Setor Origem COT-PRD

Adicionar Assunto © Ajuda

Situscio Em Parecer

Editar data limite de Avaliacao

Data limite avaliacao:

11/092019 00:00

Mostrando 3 Assunt
Mastranda 3 Assunt | Indlica; 8o Bloqueads. motivo: NBo st cadastrado corretamenterite com Membro de Comissio

Habilitados

2

Membros

| Hesmums ingscacso registrass

Favoraveis

0

Data da Indicacio

Definir Data de Apreciacao do Assunto

Passada a data de Apreciacao do Assunto (discussao e votacao na reuniao) o sistema

habilitard para que se faca o registro do resultado

1. Acesse 0 menu: DES. INSTITUCIONAL >>Comissfes e Reunifes >> Assuntos

2. Acione o icone de visualizacdo (lupa) do Assunto desejado
3. Acione o botao Definir Data de Apreciacao
4. Preencha a Data de Apreciacao e acione o botao Salvar
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Acompanhando Indicacdes Favoraveis ao

Assunto

1. Acesse o0 menu: DES. INSTITUCIONAL >>Comissdes e Reunides >> Assuntos
2. Acione o icone de visualizacdo (lupa) do Assunto desejado:
Habilitados: quantidade de membros que podem registar parecer favoravel
Favoraveis: quantidade de membros que registraram parecer favoravel
Listagem de Favoraveis: membros e data dos registros favoraveis
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Registrar Resultado do Assunto

Registrar o resultado apds a apreciacao dos assunto

1. Acesse o0 menu: DES. INSTITUCIONAL >>Comissdes e Reunides >> Assuntos

2. Acione o icone de visualizacao (lupa) do Assunto desejado

3. Acione o botao Registrar Assunto e preencha:

Resultado: selecione uma das opcdes Pendente, Aprovado, Nao Aprovado ou
Retirado da Pauta

Observacoes do resultado: Coloque alguma informacao que julgue pertinente (Ex.
Alguma ressalva, data que vigporara, etc.)

4. Acione o botao Salvar
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Registrando Parecer no Assunto

Para registrar parecer no assunto é necessario:
* Possuir a permissao Pode registrar parecer na comissao ao qual o assunto foi proposto

* O assunto deve estar na situacao Em parecer

1. Acesse o menu: DES. INSTITUCIONAL >>Comissoes e Reunides >> Assuntos

2. Acione o icone de visualizacdo (lupa) do Assunto desejado que esteja Em parecer
3. Acione o botdo Indicacao Favoravel

4. Também é possivel retirar a indicacao dada acionando o botdo Remover minha
Indicacao
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Visualizando Relatoérios

1. Acesse o0 menu: DES. INSTITUCIONAL >>Assuntos >> Relatérios

2. Configure o Filtro a ser aplicado

Preencha as seguintes informacdes:

Busca: realiza pesquisa de texto nos assuntos

Autor: assuntos propostos por determinada pessoa

Cancelado: assuntos que ... e foram cancelados

Sigiloso: assuntos de acesso restrito a comissao

Situacao: Pelo status do Assunto (Em Elaboracao, Em Parecer, Pautado ou Avaliado)
Resultado: se o assunto estd Pendente, foi Aprovado, Nao Aprovado ou Retirado da

Pauta

Inicio do Intervalo (Apreciacao): assuntos abertos para a votacao a partir de

determinada data
Fim do Intervalo (Apreciacao): assuntos encerrados para a votacao anterior a

determinada

Qtde de Pareceres(>=): Quantidade maior igual de pareceres favoraveis



3. Configure o Campos a serem exibidos no resultado da busca

4. Acione o botao Filtrar e o resultado serd exibido

suap
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Assuntos SIGILOSOS nao sao exibidos nessa busca

1. Na tela de login do Suap acione o botao Consulta Publica de Assuntos ou
Acesse 0 menu: DES. INSTITUCIONAL >>Assuntos >> Consulta Publica

2. Configure o Filtro a ser aplicado

Preencha as seguintes informacdes:
Titulo/Descricao: Texto relacionado ao assunto
Autor: assuntos propostos por determinada pessoa

Situacao: Pelo status do Assunto (Em Elaboracao, Em Parecer, Pautado ou Avaliado)
Resultado: se o0 assunto estd Pendente, foi Aprovado, Nao Aprovado ou Retirado da

Pauta
Data de Apreciacao: data que o assunto foi ??




3. Acione o botdo Filtrar e o resultado serd exibido
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