SINAPSE
Sistema de Acompanhamento de Projetos ¢ Servigos

Cadastrar Documento

Este tutorial € para os documentos que necessitam que a assinatura esteja presente no
corpo do texto.

Caminho:
Portal Administrativo> Protocolo> Documentos> Cadastrar Documento

ﬁ Protocalo -4 Outros

Processos ¥ |
Documentos » Consultar Documento
- Despachos Eletrénicos »

Alterar Documento
Cadastrar Documento

| Assinar Documentos (0)
Etiauetas Protocoladoras

Na etapa "Dados Gerais" clicar para que a FORMA DO DOCUMENTO seja ESCREVER
DOCUMENTO.

Ao finalizar o texto da ata, inserir os homes dos assinantes da ATA (assinantes da sua
unidade e assinantes de outras unidades).

PortaL ApMINISTRATIVO > Capastrar Documento > INFormar Dapos Gerals

o

Dados Gerals

Esta funcionalidade permite o acompanhamento da tramitacdo de um documento mesmo quando este ndo estd em um processo. Para cadastrar um documento,
informe os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar >>.

0 sistema s0 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrdnico.
Um documento pode ser classificado guanto a sua origem como:
+» Documento Interno: Novo documento que serd protocolado e sua numeragdo gerada pelo sistema;

» Documento Externo: Documento ja protocolado na origem & que j& apresenta uma numeracdo. Nesse caso, devem ser informados no cadastro o protocolo
original e o érgdo externo de origem.

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento: #| |

Natureza do Documento: #| OSTENSIVO |

¥, Documentos ost | ficam disponiveis para consulta na area publica do sistema.

Assunto Detalhado: |

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagies:
1- Digitar o texto da Ata L 4
(700 caracteres/0 digitados) 2 - Inserir os
assinantes
Forma do [)E"":L"""'E"'t“:l"lr ) Escrever Documento | () Anexar Documento Digital
a’: Adicionar Assinante da Propria Unidad .a- Adici Assi de Outra Unidade @: Remover Assinante \

AsSTNANTES DO DocUMENTO Z 2
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Atencao!!

1. Recomendamos que a pessoa que escreve a ata seja a ultima a assinar o
documento, pois podera visualizar a tela a qual permite alterar o documento
ou remover/adicionar algum dos assinantes, caso o0 mesmo nao concorde
com o texto. Pois se o servidor ndo assinar, mas o nome dele permanecer
como "pendente de assinatura" o documento ndo podera ser tramitado.

2. Caminho para alterar documento antes de assinar:Portal Administrativo>

Protocolo> Assinar Documentos> Alterar Documento = .

PorTaL ADMINISTRATIVO > AssinaTura DE Documentos
Essa operagio permite gue os Documentos criados durantes o cadastro de um Processo, e pendentes de assinatura, possam ser assinados pele usudrio logado.

_'I: Visualizar Documento - : Assinar Documento .t Alterar Documento JL: Cancelar Documento

Documentos PEMDENTES DE ASSINATURA

Todos N (Ane  Tipe do D Protocols do D Pr A Lad Data de Cadastro
0O 142021 ATADE REUNIAD 23111.008308/2021-T8 -- 2310212021 > 3 »
Assunto: NAD DEFINIDO .

Portal Administrativo

08:52

Palavras: 1,
AnMEXOD
Deseja escrever anexo? * () gim @ N3g
3: Adicionar Assinante  =': Remover Assinante

Assinantes oo Documenro = a
#  Assinante Situagio
1 CARLA NAYARA BATISTAFEITOSA (1421418) MAD ASSINADO a
2 | JOARA DA SILVA ARALLJD (2271900) MNAC ASSINADD =]

| Alterar Documento | Cancelar |

Atencao!!
Se alterar algo no texto, as pessoas que ja assinaram terdo que reassinar o documento.

Inserindo o documento no processo

Caminho:
Portal Administrativo> Protocolo> Processo> Adicionar Documento> (Buscar pelo
documento) >Adicionar Documento> Finalizar
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ﬂ Protocolo |, Outros
Frocessos ¥ Consultar Processo
Documentos »

Adicionar Documento

Despacheos Eletrénicos

PorTaL ADMINISTRATIVO > Apicionar Documentos > InForMar DocuMmenTos

Abaixo, & possivel visualizar os dados do processo selecionado para a adigdo de novos documentos. Informe todos os decumentos que dessja incluir no processo e,
em sequida, selecione a opcac Finalizar.

Existern duas opgdes de informar documentos:
* Informar Movo Documento: um novo documento & criado no sistemna e inserido no processo.

* Consultar Documento Existente: consulta documentos ja cadastrados na base de dados do sistema, que se encontram na sua unidade & nio estajam
associades a outros processos. Estes documentos poderdo ser inseridos no processo.

O sistemna s6 permite anexar documentos com formates de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrdnico.

Dacos Gerals po Processo

Namere do Processo: 23111.009621/2017-53
Assunto Detalhado: SOLICITA ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO 38/2013 - EMPRESA BR INFORMATICA -EFP
Matureza do processo: OSTENSIVO

C".' Documento Detalhado

Apicho pe DocumenTos

Opches de Documentos: () Informar Move Documento @ Consultar Documentos Existentes
Consurtar DocumenTtos na UNIDaDE
Identificador do Documento: |
Ano do Documento: !_EET_I_l
== SELECIONE -- w |

Tipo: [

Unidade de Origem: [ |
[
[

Periodo do Documento:

| mEl
&Ll =

Consultar

Periodo do Cadastro:

Todos

< I R A

DocuMENTOS ENCONTRADDS
Selecionar Identificador Protocolo Data Documento  Tipo Enviado pelofa)
NAD DEFINIDO 23111.008310/2021-51 23/02/2021 ATA DE REUNIAQ STI (11.00.12) C

pe

E finalizado com a seguinte mensagem:

.i',j = Documentos adicionados ao processo CoOMm SUCESSD



