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1. CRIAR PROTOCOLO.

Para protocolar um processo, acesse o menu “mais” — “Protocolo” — Processos.
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Na janela que abrir clique sobre o botdo adicionar processo

suap

geral almoxarifado académico patriménio ponto  rh

A Inicio
Processos
Qualquer Meus Processos
Buscar: Filtrar por status: Filtrar por uo:
Ir  Todos ¥  Todos v
< 2013 Maio 9 Maio 24
# Namero Assunto Pessoa Iinteressada Data cadastro Status Setor atual

Q & 23343.000051.2013-89 teste Fabio dos Santos 40515013 15:01 DGTI

Crrcini



Na janela que abrir preencha as seguintes informacgdes:

Pessoa Interessada: (Remetente) Pessoa que enviou um documento que sera protocolado. O
documento apds registrado podera ser consulado pela pessoa caso ela seja servidor em

“Protocolo” — “Processos”. Ou caso a pessoa nao seja servidor, atraves da janela de Login.

Numero do Documento: Geralmente um protocolo nasce de um processo de compra, oficio ou
memorando recebido, neste caso deve-se informa o numero do documento que deu inicio ao

processo de protocolacao.

Tipo: Selecionar um dos possiveis tipos de documentos que sera protocoloado: (requerimento,

memorando, oficio).

Palavras Chave: Preencher neste campo palavras chaves ou um breve resumo de forma que

facilite a pesquisa de um processo, quando for necessario.

Primeiro Tramite: Selecionar se o protocolo se destina a um setor interno do IFSULDEMINAS ou

a um orgao externo (Ex. Ministério Publico, Prefeituras, etc).

Adicionar processo

Unidade Protocoladora: REITORIA | Prefixo: 23343

Pessoa Interessada: Sergio Pedini (073.598.628-25) ¥ Adicionar pessoa: Fisica ou Juridica
Nimero do documento:  00001/2013
Assunto: Solicitagdo Abertura de Licitagao
Tipo: Oficio v

Palavras-chave:  (ficio 00001/2013 encaminhado ao Exmo. Reitor Sérgio pedido requerendo abertura de
processo licitatdrio para compra de veiculos para o Campus Pouso Alegre.

Primeiro tramite: | Orgao Intemo (setor) ¥

Salva Salvar e adicionar outro Salvar e continuar editando



Uma vez preenchido todos os campos clique no botdo salvar para gravar as informagdes. Uma

nova janela se abrira. Nesta janela é necessario informa os sequintes campos:
Despacho e Setor de destino:

Despacho: informar o despacho encaminhando um processo para uma pessoa o setor.

Encaminhar processo 23343.000052.2013-23 (primeiro tramite)

Despacho: | Encaminhe-se o referido requerimento para Gabinete do Reitor para as
devidas providéncias.|

Exibir: * Auto Completar Arvore

Setor de destino: GAB DO REITOR H

Setor de Destino: Acima deste campo existe duas opgbes de exibicdo: “Auto Completar” e
“Arvore”, essas opgdes informam como sera a selagdo do setor para qual o protocolo sera
tramitado. Ao selecionar “Auto Completar” aparecera um campo de texto, neste caso basta iniciar
a digitagdo do nome do setor que sera apresentado algumas sugestdes, uma das sugestoes
apresentadas deve ser selecionada. No caso de selecionar “Arvore” a escolha do setor destino é

realizada através de uma hierarquia de setores.



Encaminhar processo 23343.000052.2013-23 (primeiro tramite)

Despacho:  Encaminhe-se o referido requerimento para Gabinete do Reitor para as devidas

providéncias.
s
Exibir: Auto Completar * Arvore
Setor de destino:
4 | |IFSULMG
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Preenchido todos os campos clique em salvar para concluir a protocolagdo. Finalizado o processo

um formulario com os dados informados sera apresentado, caso algum dado esteja incorreto

clique no botao “Editar processo” para realizar a corregao.

Processo encaminhado com sucessol

Processo 23343.000052.2013-23 Edtar o i

Informacgbes Gerais -
N© do processo  23343.000052.2013-23 Campus REITORIA
Cadastro  27/05/2013 06:37 Operador 1Ivan Paulino Pereira
Situacdo Em trimite Orgao Responsavel DGTI

Tipo do processo  Oficio
Assunto  Solicitagdo Abertura de Licitago
Pessoa interessada  Sergio Pedini
N° do documento (0001/2013

Palavras-chave Oficio 00001/2013 encaminhado ao Exmo. Reitor Sérgio pedido requerendo abertura de processo licitatorio para compra de veiculos para o Campus Pouso Alegre.

Tramites =
Origem em por o] de envio - Destino em por Dv der
Encaminhe-se o
referido
27/05/2013 Ivan Paulino requerimento para GAB DO .
DGT! — A dand k t
! I 06:58 Pereira Gabinete do Reitor REITOR guardando recebimento

para as devidas
e




Caso os dados informados estejam corretos clique no botao capa para gerar a capa do protocolo.

::l

- . ' INSTITUTO FEDERAL DE

. . EDUCACAD, CIENCIA E TECRDLOGIA

Protocolo n® 23343.000052.2013-23

JRFCAWETRRTAR MO

Data: 27/05/2013 Campus: REITOR 1A
Interessado: Sergio Pedini

Origem: DGTI
Destino: GAB DO REITOR
Assunto: Solicitacao Abertura de Licitagao

TRAMITACAO
Data: ¢ ¢ Desting: Data: ¢ / Dasting:
Data: ¢ ¢ Desting: Data: ¢ / Dasting:

Abaixo das informacgdes gerais existe um quadro chamado “tramites”. Este quadro apresenta toda
a tramitacdo do processo dentro dos setores do Instituto. Neste quadro é possivel verificar quem

tramitou o processo, para quem, se o processo ja foi recebido ou ndo e qual foi resposta do
destinario ao receber o documento “Despacho de recebimento”.

2. RECEBER PROTOCOLO.

Uma vez que um processo foi protocolado o servidor destinatario ou o setor pode recebe-lo. Para

receber um protocolo o servidor que esteja lotado no setor interessado deve acessar o menu
“Protocolo” — “Caixa de Entrada e Saida”.



ponto protocolo remanejamento materiais

Caixa de Entrada e Saida

Caixa de Tramitacdo Externa

A\fi! Processos Servi-
Telefi

Calendario Administrativo
Servi

No formulario que abrir verifique se na se¢éo “Caixa de entrada” — “Processos aguardando o seu
recebimento” existe algum processo para ser recebido. No caso da imagem abaixo existe o
processo que foi criado anteriormente. Algumas informagdes sobre o processo podem ser

visualizadas e para receber o processo basta clicar no botao receber.

Caixa de Entrada / Saida
Caixa de Entrada
P

Qualquer Setor GAB DO REITOR Proce

Caixa de Saida

guardando o seu recebimento

s aguardando o seu encaminhamento

Caixa de entrada

Processos aguardando o seu recebimento

# Processo Encaminhamento Despacho Origem Destino  Tempo de Inatividade Opgdes
23343.000052.2013-23 X . . .

1 Solicitagéio Abertura de 27/05/2013 0g:56  Cncaminhe-se o referido requerimento para Gabinete  DGTI ~ GABDO 14y o Recebe
Licitagéio do Reitor para as devidas providéncias. Ivan Pereira REITOR

Processos aguardando o seu encaminhamento

Nenhum processo.

Caixa de saida

Processos Aguardando o recebimento pelo setor de destino

MNenhum processo.

Ao clicar em receber um novo formulario sera apresentado para o preenchimento do despacho de
recebimento. Esta informacéo sera exibida a pessoa que tramitou o processo, assim é possivel

manter um histdrico de recebimento, observagbes, pendéncias, etc.



Receber processo 23343.000052.2013-23

Despacho: | Informamos que recebemos o processo em epigrafe. Apos analise encaminharemos a Diretoria de
Licitagdes para devida abertura do processo licitatorio e a Diretoria de Financas para analise da
disponibilidade orcamentaria e ﬁnanceira.|

G
Receber e Encaminhar Receber e Finalizar

Preenchido o despacho clique no botao receber.

3. TRAMITAR PROCESSO

Caso o processo recebido tenha continuidade ele podera ser tramitado (encaminhado para outro
setor ou pessoa). Para realizar a tramitagdo do processo acesse o menu “Protocolo” — “Caixa de

Entrada e Saida”

ponto protocolo remanejamento materiais

Caixa de Entrada e Saida

Caixa de Tramitacdo Externa

Processos

Avis Servi

Telefi

Calendario Administrativo _
Servi



Sera aberto o formulario com a caixa de entrada e de saida.

Caixa de Entrada / Saida

Qualquer Setor GAB DO REITOR

Caixa de entrada

Processos aguardando o seu recebimento

Menhum processo.

Processos aguardando o seu encaminhamento

# Processo

23343.000052.2013-23
1 Solicitagdo Abertura de
Licitagdo

Encaminhamento

27/05/2013 06:58

Despacho

Encaminhe-se o referido requerimento para
Gabinete do Reitor para as devidas
providéncias.

Origem Destino

DGTI GAB DO
Ivan Pereira REITOR

Caixa de Entrada

guarda recebimento

guardando encaminhamento

Caixa de Saida

Tempo de inatividade Opgoes

30 minutos

Verifique que neste caso a secado “Caixa de Entrada” — “Processos aguardando o seu

recebimento” esta vazia, uma vez que o processo ja foi recebido e ndo existe outro processo no

momento para ser recebido.

No entanto, a sessédo “Caixa de Entrada” — “Processos aguardando o seu encaminhamento”

possui 0 processo que foi recebido anteriormente. Na coluna opgdes existe dois botdes “Finalizar”

e “Encaminhar”.

Para encaminhar o processo para outro setor clique no botdo “Encaminhar”. O formulario para

preenchimento do despacho e do setor de destino sera aberto, preencha as informacgdes e clique

no botao salvar.
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Encaminhar processo 23343.000052.2013-23

Despacho:  Encaminho ao setor de licitagBes para abertura de procedimento licitatdrio, apds encaminhe a
Procuradoria Juridica para emissdo de Parecer.
Exibir: ® Auto Completar O Arvore

Setor de destino:

LICITA

Processo 23343.000052.2013-23

Informacgdes Gerais

N? do processo
Cadastro

Situagao

Tipo do processo
Assunto

Pessoa Interessada
N© do documento

Palavras-chave

Remover ultimo tramite

Editar dltimo tramite

23343.000052.2013-23 Campus REITORIA

27/05/2013 06:37 Operador 1van Paulino Pereira

Em tramite éruio Responsavel GAB DO REITOR
Oficio

Solicitagio Abertura de Licitagio

Sergio Pedini

00001/2013

Oficio 00001/2013 encaminhado ao Exmo. Reitor Sérgio pedido requerendo abertura de processo licitatdrio para compra de veiculos para o Campus Pouso Alegre.

Tramites -
- Origem em por Dx de envio - Destino em por D der a
Informamos que recebemos
0 processo em epigrafe.
Encaminhe-se o Apos analise
referido encaminharemos a Diretoria
27/05/2013 Ivan Paulino requerimento para GAB DO 27/05/2013 . - de Licitagfes para devida
1| pent 06:58 Pereira Gabinete do Reitor ~ ~ REITOR  07:24 Sergio Pedinl— ertura do processo bl
para as devidas licitatdrio e a Diretoria de
providéncias. Financas para analise da
disponibilidade orgamentaria
e financeira.
Encaminho ao setor
de licitagbes para
devida abertura do
GAB DO  27/05/2013 processa licitatdrio,
2 RETTOR 0742 Sergio Pedini e —  LICITA Aguardando recebimento

Procuradoria juridica
para emissdo de
parecer

Uma vez tramitado o processo, sera apresentado o formulario com as informagdes do processo

Na sessao “Tramites” o historico de tramitagdes sera exibido.



Na parte superior do formulario existe dois botbes “Editar ultimo tramite” e “Remover ultimo
tramite”. Esses botdes podem ser utiilzados, por exemlo, caso uma tramitacdo tenha sido

realizada para um setor incorreto, ou as informagdes no despacho estejam incompletas.

4. FINALIZAR

Para finalizar (arquivar) um processo acesse o menu “Protocolo” — “Caixa de Entrada e Saida”

ponto protocolo remanejamento materiais

Caixa de Entrada e Saida

Caixa de Tramitagdo Externa

= Processos <
Avis Servi
Telefi

Calendario Administrativo _
Servi

Obs: Um processo apenas pode ser finalizado (arquivado) pelo usuario que detem a posse do

processo, ou seja, 0 usuario que possui 0 processo em sua caixa de entrada.

Antes de finalizar um processo é necessario realizar o recebimento do processo. Este
procedimento esta descrito na secéo (2. Receber Protocolo). Uma vez que o processo foi recebido

acesse novamente o menu “Protocolo” — “Caixa de Entrada e Saida”.
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Caixa de Entrada / Saida
Caixa de Entrada
Pro

Qualquer Setor LICITA Pro

Caixa de Saida

aguardando o seu recebimento

aguardando o seu encaminhamento

Caixa de entrada

Processos aguardando o seu recebimento

Nenhum processo.

Processos aguardando o seu encaminhamento

# Processo Encaminhamento Despacho Origem Destine Tempo de inatividade Opcoes
23343.000052.2013-23 Encaminho ao setor de licitagdes para devida abertura do processo  GAB DO alizai

1 Solicitagdo Abertura de 27/05/2013 07:42  licitatorio, apos encaminhe a Procuradoria juridica para emissdo de  REITOR LICITA 23 minutos e emEE
Licitagdo parecer Sergio Pedini

Na seg¢do “Caixa de Entrada” — “Processos aguardando o seu encaminhamento” sera
apresentada uma lista de processo que estdo aguardando seu encaminhamento, na ultima coluna
de cada processo existe um botéo finalizar. Clique no botéo finalizar, preencha o despacho e

clique em salvar para concluir a operacgao.

Finalizar processo 23343.000052.2013-23

Despacho: | Informamos que o processo foi aberto e os bens adquiridos, ndo restando
mais nada arguivo o processo na presente data.|

5. CONSULTAR PROCESSOS/TRAMITAGAO.

Para consultar as informagdes sobre um determinado processo, seu histérico de tramitacado, bem

como sua atual situagao, acesse o menu “Protocolo” — “Processos”.



ponto protocolo remanejamento materiais

Caixa de Entrada e Saida

Caixa de Tramitagdo Externa

Processos

Um formulario com a lista de todos os processos protocolados sera exibida.

Processos

Qualquer Meus Processos

Buscar: Filtrar por status: Filtrar por uo:

[ ‘ Ir Tardns =l Tados |

<2013 Maio9 Maio 24 Maio 27

#* Nimero Assunto Pessoa interessada Data cadastro Status Setor atual Responsavel atual

Q  23343.000052.2013-23  Solicitagiio Abertura de Licitacio Sergio Pedini 27/05/2013 06:37  Finalizado = LICITA Rogerio Robs Fanti Raimundo
Q  23343.000051.2013-89  teste Fabio dos Santos Corsini 24/05/2013 15:01 DGTI Ivan Paulino Pereira

Q,  23343.000050.2013-46 Solicitagdo de Compras Gilmar dos Santos Sousa Miranda  24/05/2013 14:27 DGTI Ivan Paulino Pereira

Q  23343.000001.2013-00 PREGAO ELETRONICO SRP 006/2012  Sergio Pedini 09/05/2013 14:11  Finalizado = LICITA Rogerio Robs Fanti Raimundo

Mostrando 4 processos

No formulario apresentado é possivel realizar filtros, a fim de facilitar a busca por determinado
processo. Na primeira coluna de cada processo existe um botdo com a imagem de uma lupa, ao
clicar sobre esse botdo as informacdes detalhadas do processo sera exibida, bem como seu

historico de tramitacao.
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Processo 23343.000052.2013-23
Informagées Gerais -
N° do processo  23343.000052.2013-23 Cimpus REITORIA
Cadastro 27/05/2013 06:37 Operador Ivan Paulino Pereira
Situagdo Finalizado Orgao Responsavel LICITA

Tipo do processo Oficio
Assunto Solicitagdo Abertura de Licitagdo
Pessoa interessada Sergio Pedini
N° do documento 00001/2013

Palavras-chave C7CI0 00001/2013 encaminhado ao Exmo. Reltor Sérglo pedido requerendo abertura de processo licltatdrio para compra de veiculos para o Campus Pouso

Alegre.
Tramites -
-  Origem em por v de envio - Destino R em R por ] der Situagao
Informamos que recebemos o
processo em epigrafe. Apds
Encaminhe-se o analise encaminharemos a
" referido requerimento Diretoria de Licitagbes para
1 DGTI 27/05/2013  Ivan Paulino oo copinete do Reitor . OB DO 27/05/2013 Sergio Pedini  devida abertura do processo Recebido
06:58 Pereira REITOR 07:24 .
para as devidas licitatdrio e a Diretoria de
providéncias. Financas para analise da
disponibilidade orgamentaria e
financeira.

Encaminho ao setor de
licitagdes para devida Recebemos seu despacho e
abertura do processo estamos as providencias

e Rogerio Robs .
2 GAB DO 27/05/2013 Sergio Pedini licitatorio, apos . LICITA 27/05/2013 Fanti necessarias para avtber‘tura do Recebido
REITOR  07:42 encaminhe a 08:03 Raimundo processo de licitagdo para
Procuradoria juridica aquisigao de veiculos para o
para emisséo de Campus Pouso Alegre
parecer
Informamos que o
Rogerio Robs  processo foi aberto e
27/05/2013 Fanti os bens adquiridos, ndo  _ _ R R R
3 OUCTA e Ralmundo restando mais nada o=
(LICITA) arquivo o processo na

oresente data.

6. CONSULTAR PROCESSOS/TRAMITAGAO (PESSOA INTERESSADA).

Caso o protocolo tenha sido realizado por uma pessoa (Pessoa Interessada, campo preenchido
no momento do cadastro do protocolo) que n&o seja servidor e ndo tenha acesso ao sistema

SUAP, esta podera consultar o andamento do protocolo através da tela de login do sistema.



Usuario:
Consulta de processos

sisterna unificado de
administracdo publica

bUdV

Solicitagao de mudanca
de senha

Esqueceu sua senha?

Acesse o link “consulta de processos”. No formulario que abrir informe o numero do protocolo e o
CPF da Pessoa Interessada, preencha os caracteres exibidos pelo capchat e clique no botao

“Submit Query”.

Consulta de processos

N° Processo:
(Informe o nimero do processo completo, com ponto e trago)

CPF | CNPJ:
(Informe o nimero do CPF/CNP] corretamente e sem ponto ou barra)

2
Digite as duas palavras | || il @m%;am.
| | @ read books.
Submit Query

progress

Os dados relativos ao protocolo serdo exibidos



Consulta de processos

Detalhes do Processo

Informacgoes Gerais

N° do processo
Situacao

Assunto

Pessoa Interessada
N? do documento
Data de cadastro
Tipo do processo

Palavras-chave

Tramites
NO
1 DGTI
2 GAB DO REITOR
3 LICITA

23343.000052.2013-23
Finalizado

Solicitago Abertura de Licitacdo
Sergio Pedini (073.598.628-25)
00001/2013

27/05/2013 06:37

Oficio
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Oficio 000012013 encaminhado ao Exmo. Reitor Sérgio pedido requerendo abertura de processo licitatdrio para compra de veiculos para o Campus Pouso Alegre.

Origem
27/05/2013 06:58
27/05/2013 07:42
27/05/2013 08:11

Destino Recebido em
— GAB DO REITOR 27/05/2013 07:24
— LICITA 27/05/2013 08:03

Informamos que o processo foi aberto e os bens adquiridos, ndo restando mais nada arquivo o processo na presente data.

Agdes Recentes

Minhas Agdes

Nenhuma disponivel
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