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1. TELA DE LOGIN
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Passo 1: Para realizar o
login, utilize os dados de
acesso ou  certificados
digital.

1. Acesse: https://www.suite.ce.gov.br/
2.  Escolha uma das opcbes:

2.1. Login com CPF
2.1.1. Digite seu CPF;
2.1.2. Digite a senha do Guardiao ou a senha padrao: seplag@2020;
2.1.3. Clique em Entrar.

2.2. Login com Certificado Digital ICP-Brasil
2.2.1. Clique em Certificado Digital;
2.2.2. Instale a extensao WebPKI (https://get.webpkiplugin.com/);
2.2.3. Selecione seu Certificado Digital ICP-Brasil;
2.2.4. Clique em Entrar.



https://www.suite.ce.gov.br/
https://get.webpkiplugin.com/
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3. ABRINDO UM PROCESSO
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Passo 2: Clique em o o 0 : exibida abaixo do seu nome.
"Abrir Processo” & Caso seja necessario alterar,
preencha as cligue em “alterar setor”.
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Passo 3; Descrever o
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Passo 5: Caso
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Passo 4: Descrever
para quem deve ser
encaminhado
processo. F

5 do processo

Vers3610.0 T E—
Acesso 05min 575

SUITE
Arquivos Editaveis ) @

informar as areas
Ou pessoas que
fazem parte do
processo.




Av. Almirante Barroso, 600 [ ] SISTEMA

Praia de Iracema e {INICO INTEGRADO
(EP: 60060-440 « Fortaleza / CE DE TRAMITAGAO
Fone: (85)3101.5123 ELETRONICA

TUTORIAL PARA UTILIZACAO DO SISTEMA

Stite - Sistera Unico Integradc X

< @ @ o8 suite.ce.govir, & 9 =

LUANA SAMPAIO BARRETO FERNANDES

AMBIENTE DE TREINAMENTO JIR A} ‘SESA/(eap

e
'ASSESSOR TECNICO Il

SUITE | (g} SEARA

=

Assunto Nivel de prioridade
| © Abrir Processo Pessoal - Mudanga de unidade de exercicio Norma -
=) Painel De

SESA- Ceape
i= Processos
Para

SESA/Coadm - Coordenadoria Administrativa
Interessado o

Buscar em
P.Juridica v | USUARIO SESA - 07.954.77"**-04

Solicitagao

Documentos

Documentos do processo v
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Passo B: E possivel anexar

AlGeape
ASSESSOR TECNICO I

o5 arquivos localizado em
seu computador: Despacho,
Motas Fiscals, Formularios,
Ondem de Compra, Fichas &
etc.

Anexar documentos

Limite total de arquivos

0.0 Bytes/15GB
Anexe arquivo PDF com tamanho maximo de 30.0 MB. Quantidade limite: 50 documentos.

Arraste € solte
ou
clique aquie ione os arquivos do seu
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Interessado ° realizar assinatura do documento
purewrem & caso necessario solicitar a
assinatura do colaborador ou
gestor emvalvida no processo.,
9 Solicitagao
COMUNICACAO INTERNA N° (GERADO AO SALVAR O ARQUIVO) [ ] | /‘
(] Documentos
Documentos do processo ~
Arquivos Editiveis o ~
wn Suite - Sistema Unico Integrade - X | 4+ W = b
&« > C @ suite.ce.gov.br/app/novo-processo e 2 W O &

Lembrete: O= dados de acesso e
dispositiva de TOKEN
(CERTIFICADO DIGITAL) £ de uso
pessoal e intransfenivel.

Assinar

Com cédigo de acesso

Passa 10: Ao clicar em assinar, deve
054.959.023-43 realizar o login usando os dados de
acesso de OPF e SENHA 0u 0 para as
usudrios com CERTIFICADO DIGITAL,
basta clicar ma opg3o e fazer a verificagdo
oo dispasitivo na plataforma,
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Passo 11: Ao realizar o lagin usando as
dados de acesso de CPF e SENHA ou o
para o5 usudrios com CERTIFICADO
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TOKEN |E:AAlL E M5 para fazer a
verificacdo na plataforma. Dessa forma,
baitn digitar o coddipe & dicar em aasinar.
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Passo 12: Caso necessario solicitar
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a Passn 13: Ao finalizar as assinaturas,
- e 3
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Sutomaticarmani® ou CALO O pracesso
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como rascunho.
; Versio1.0.0
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1.  Abertura do processo
1.1.  Clique em | SRR - preencha as informagdes solicitadas na tela.
1.2.  Inclua o assunto do processo que esta sendo criando;
1.3.  Descreve para qual area deseja tramitar o processo;
1.3.1.  Caso necessario, insira lotagdo ou usuario interessado no processo;
2. Documentagoes do processo

2.1.  Na parte de Solicitagao, clique no botao m e selecione o tipo de
documento que sera usado para abertura do processo (Cl, Despacho,
Decreto, Oficio, Lei e entre outros documentos oficiais).

2.2. Caso necessario, pode anexar os documentos que compdem 0 processo na
aba de “documentos do processo”.

2.3. O anexo sera feito referente aos arquivos localizados em seu computador:
Notas Fiscais, Formulari rdem mpra, Fich tc.

2.4.  Apos anexar as documentacgoes, é preciso realizar a assinatura dos

documentos “ € caso seja preciso, € possivel solicitar a assinatura
colaborador ou gestor envolvido no processo.

2.5. Ao clicar em assinar, é necessario realizar o login usando os dados de
acesso de CPF e SENHA ou o para os usuarios com CERTIFICADO
DIGITAL, basta clicar na opgao e fazer a verificagdo do dispositivo na

+
/’do
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plataforma.
2.6.  Apos realizar o login usando os dados de acesso de CPF e SENHA ou o
CERTIFICADO DIGITAL, vocé recebera um codigo TOKEN (E-MAIL E
SMS) para fazer a verificagao na plataforma. Dessa forma, basta digitar o
caodigo e efetuar assinatura do documento.
2.6.1.  Para os casos que for necessario solicitar assinaturas, pesquise o
nome do usuario e selecione-o na plataforma. E possivel também,
marcar a opgao (] seguir ordem de assinaturs -

2.7. Ao finalizar as assinaturas, basta clicar em tramitar caso ndo tenha
solicitado assinatura. Para a situagao que solicitou assinatura de usuarios
envolvidos no processo, deve ser selecionado o tramitar automaticamente
OU caso o processo ainda precise de ajustes, pode salvar como rascunho.

4. ACOMPANHANDO UM PROCESSO

lerbert Freitas da silva
EDIN
OR TECNICO IV

| & Pesquise por NUP, nome ou assunto

Painel Painel de Processos Dados basicos
© Abrir Processo
E Painel Painel de Processos
B Assinaturas
B Em Anslise o [ Rascunhos 1 “ Favoritos o & NoSetor o = Tramitados 1 B Arquivados o

= Processos

€2 Administragdo > £ Filtros Pesquise um processo

0 de 0 registro(s)

NUP Assunto Recebido Agdes

?ﬁNtNHUM RESULTADO ENCONTRADOD

0 por pagina v
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1. Painel de Acompanhamento de processo

= Processos

1.1. Ao clicar na aba de | sera possivel acompanhar todos os processos
e suas respectivas situagdes, seja em analise, rascunho, favorito, no setor,
tramitado e arquivado pela area.

. - L . . Q
1.2. Para cada aba de situagao, o usuario tem como visualizar O processo, suas
documentacgdes anexadas e a linha do tempo por onde o processo percorreu.

5. ASSINATURAS REALIZADAS

-~ ,3 John Herbert Freitas da silva
‘ Q Pesquise por NUP, nome ou assunto . SESACEDIN

ASSESSOR TECNICO IV

No Setor Painel de Processos Painel Assinaturas

@ Abrir Processo
E painel Assinaturas
?} Assinaturas
[ Recebidas o = Enviadas & I Respondidas por mim o

= Processos

# Administragao >

3£ Filtros Yesquise um processo
0 de 0 registro(s)

NUP Documento Recebido Agoes

?aNtNHUM RESULTADO ENCONTRADC

0 por pagina v

1. Verificar assinaturas

. P Assinaturas , , .
1.1. Aoclicarnaabade | sera possivel acompanhar as assinaturas

recebidas, enviadas e respondidas por mim. Dessa forma, todos os processos que
foram tramitados solicitando sua assinatura, como as assinaturas que vocé solicitou

para outro usuario dentro da plataforma, sera possivel acompanhar de maneira
simplificada.




