12. Juntada de Documento
em Processo Eletronico -

Suap

1. Como acessar os processos com pedido de juntada de documentos?

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

e Em sininho das notificacoes.

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

. Clicando sobre o sininho, abre se o pop-up, conforme abaixo:
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2. Acessando o 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 solicitacdo de juntada. Observe que o filtro "Agrupamento" estara identificado
como: "Solicitacdes de Juntada";

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

Figura - 4

c) Na tela que se abre, clicar na aba "Solicitacées":

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

Figura -5
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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 solicitacao. Ler a mensagem de "Atencdo"
que aparece na caixa azul.

Figura - 6
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3. Realizando a juntada do(s) documentos(s) solicitado(s)
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O exemplo deste tutorial trata da juntada de um documento eletrénico (criado no Suap).
Porém, o procedimento sera o mesmo caso seja solicitada a juntada de um documento
externo. Neste caso, a juntada deve ser realizada na Aba: "Realizar Upload de Documento":

3.1. Clicar na aba "Adicionar Documento"
Figura - 7
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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
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3.3. Localizado o documento, clicar no Botdao "Adicionar ao Processo:
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Figura - 9
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3.4. Na tela que se abre, preencher o Campo "Motivacao" e clicar no Botao "Enviar"

Figura - 10
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3.5. Na tela que se abre, clicar na Aba "Concluir Solicitacao"

Figura - 11
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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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Figura - 13 (Recorte da figura 12)
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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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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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4.2. Apds analise, clicard em um dos botdes: "Deferir" ou "Indeferir" e preencherd a justificativa:

Figura - 17
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4.3. No exemplo abaixo, o atendimento foi deferido e o status da juntada alterado para
"Finalizada":

Figura - 18
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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
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