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1. PRIMEIROS PASSOS

1.1. Acesso ao Suite

1.1.1. Acesso com CPF

O usudrio interno, previamente autorizado, pode acessar o Suite utilizando CPF e senha do
Guardiao.

Para acessar o Suite com CPF e senha:

PwNPE

Dicas:

Notas:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Acesse o Portal do Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Informe seu CPF
Informe a sua Senha do Guardido
Clique em Entrar ou tecle Enter

E possivel utilizar o icone @ para visualizar a senha informada ou salva no
navegador (Chrome, Firefox, etc.).

Também é possivel acessar o Suite com Certificado Digital ICP-Brasil.

Ao acessar o Suite, verifique no canto superior direito a unidade exibida abaixo do
seu nome. Caso deseje alterar a unidade, utilize a ajuda referente a unidade de
exercicio incorreta.

Para acessar o Suite, o usudrio precisa possuir:

o cadastro atualizado no Sistema de Gestdo de Pessoas ou de Terceirizacao;

O permissao Padrao no Guardido.
Para o primeiro acesso, alguns usuarios podem precisar atualizar ou criar uma
senha no Guardio [5. Nesse caso, siga as orientacdes do tdpico de ajuda Esqueceu
a senha de acesso.
O acesso dos usudrios ao Suite sera providenciado pelo Administrador Setorial, de
acordo com a definicdo da Seplag em cada fase da implantacdo.
As permissdes para a realizacdo de acles pelo usuario e de acesso a menus do
sistema e ao conteldo dos processos sao disponibilizadas de acordo com a unidade
exibida no canto superior direito do Suite e respectivo perfil atribuido.
Alguns usudrios podem possuir mais de uma lotagdo principal e/ou secundaria no
cadastro do Suite. Caso deseje alterar a unidade, utilize a ajuda referente a unidade
de exercicio incorreta.
Caso sua sessdo ainda esteja ativa, ndo serao exibidos os campos CPF e Senha no
Portal do Suite @ . Nesse caso, clique em Acessar Sistema para entrar novamente.
O Suite pode ser acessado pelos navegadores (Chrome, Firefox, etc.) de um
computador, tablet e celular. Algumas funcionalidades podem nao estar disponiveis
ou possuir limitacdes de acordo com o navegador ou dispositivo selecionado.
Caso o usudrio ndo consiga acessar o Suite, escolha um dos tépicos de ajuda
disponiveis para corrigir problemas de acesso. Se o problema permanecer, entre
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em contato com o Administrador Setorial ou setor de Atendimento/Suporte do
seu 6rgdo/entidade.

1.1.2. Acesso com Certificado Digital

O usuario interno, previamente autorizado, pode acessar o Suite utilizando o Certificado
Digital ICP-Brasil.

Para acessar o Suite com Certificado Digital ICP-Brasil:

uhwN e

Dicas:

Notas:

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Acesse o Portal do Suite no /ink: https://suite.ce.gov.br/
Clique em Certificado Digital

Instale a extensao WebPKI, caso necessario

Selecione seu Certificado Digital ICP-Brasil

Clique em Entrar

Também é possivel acessar o Suite com CPF e senha.

Ao acessar o Suite, verifique no canto superior direito a unidade exibida abaixo do
seu nome. Caso deseje alterar a unidade, utilize a ajuda referente a unidade de
exercicio incorreta.

O usudrio deve possuir permissdo Padrdo no Guardido £ para acessar o Suite.
O acesso dos usuarios ao Suite serd providenciado pelo Administrador Setorial, de
acordo com a definicdo da Seplag em cada fase da implantacgao.
As permissdes para a realizacdo de acgles pelo usudrio e de acesso a menus do
sistema e ao conteldo dos processos sado disponibilizadas de acordo com a unidade
exibida no canto superior direito do Suite e respectivo perfil atribuido.
Alguns usudrios podem possuir mais de uma lotagdo principal e/ou secundaria no
cadastro no Suite. Caso deseje alterar a unidade, utilize a ajuda referente a unidade
de exercicio incorreta.
O Suite pode ser acessado pelos navegadores (Chrome, Firefox, etc.) de um
computador, tablet e celular. Algumas funcionalidades podem ndo estar disponiveis
ou possuir limitacdes de acordo com o navegador ou dispositivo selecionado.
Caso o usudrio ndo consiga acessar o Suite, escolha um dos tépicos de ajuda
disponiveis para corrigir problemas de acesso. Se o problema permanecer, entre
em contato com o Administrador Setorial ou setor de Atendimento/Suporte do seu
orgdo/entidade.
Para acessar o Suite com certificado digital, é necessario ter a extensao Lacuna
WebPKI instalada em um navegador suportado pela extensdo (Google Chrome 44
ou superior, Mozilla Firefox 50 ou superior, Internet Explorer 9 ou superior e
Microsoft Edge Versdo 42 ou superior).

o Caso o navegador ndo possua a extensdo Web PKl instalada, o Suite exibira

um alerta informando que o componente ndo estd instalado, direcionando
0 usuario para a instalagdo.
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h) O Suite permite o uso de certificado digital de Pessoas Fisicas ou Juridicas dos tipos
A1l ou A3 compativeis com ICP-Brasil.

1.2. Corrigir Problemas de Acesso

Para corrigir os principais problemas de acesso, escolha um dos tépicos de ajuda a seguir:

CPF e/ou Senha Incorretos
Esqueceu a Senha de Acesso

Sem permissao no Guardido para acessar o Suite
Unidade de Exercicio Incorreta

Extensao WebPKI ndo instalada para acesso com certificado digital ICP-Brasil

Dica: no caso de problemas relacionados aos seus dados funcionais e pessoais, entre em
contato com a unidade de Gest3o de Pessoas/Terceirizados ou Administrador Setorial do
seu orgdo/entidade.

Notas:

a) Se o problema permanecer, entre em contato com o Administrador Setorial ou
setor de Atendimento/Suporte do seu 6rgio/entidade.

b) Para alguns usudrios, pode ser necessario atualizar a senha do Guardido [Z antes
de realizar o primeiro acesso ao Suite.

1.2.1. CPF e/ou Senha Incorretos

Caso o Suite informe que o CPF e/ou senha informados estdo incorretos, escolha uma das
opcoes:

e Verifique se o CPF e/ou senha informados estdo com erro de digitacdo e tente
novamente;

e Acesse o Guardido [@ para verificar se a senha informada estd correta e,
posteriormente, acesse o Portal do Suite [Z para tentar novamente;

e Siga as orientagGes da ajuda Esqueceu a senha de acesso.

Dicas:

a) Utilize o icone @ para visualizar a senha informada ou salva no preenchimento
automatico do navegador (Chrome, Firefox, etc.).

b) O preenchimento automatico do seu navegador pode estar com a senha

desatualizada. Nesse caso, digite a senha correta do Guardido no Portal do Suite £
e tente novamente.

Notas:
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a) O usudrio interno deve utilizar a sua senha do Guardido 5 para acessar o Suite.
b) Se o problema permanecer, entre em contato com o Administrador Setorial do seu
orgdo/entidade.

1.2.2. Esqueceu a Senha de Acesso

Caso ndo lembre sua senha, é possivel redefinir a senha do Guardido a partir do Portal do
Suite 5.

Para redefinir a senha de acesso:

Acesse o Portal do Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Cligue em Esqueceu a senha? &

Clique em Solicitar nova senha

Informe o Cédigo recebido por e-mail e/ou celular

Informe a Nova senha

Informe a Confirmagao de senha

Clique em Trocar senha

Acesse hovamente o Portal do Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Acesse o Suite com CPF e nova senha

OO NOUAWNPRE

Dicas:

a) Antes de redefinir a senha do Guardido [, verifique as op¢des disponiveis no
tdpico de ajuda CPF e/ou senha incorretos.

b) Ao alterar a senha diretamente no Guardido &, lembre-se de utilizar a nova senha
cadastrada para acessar o Suite.

Notas:

a) No caso de problemas relacionados aos seus dados funcionais e pessoais (e-mail e
celular), entre em contato com a unidade de Gestdo de Pessoas/Terceirizados ou
Administrador Setorial do seu 6rgido/entidade.

b) Ao alterar a senha pela op¢do Esqueceu a senha? & no Portal do Suite 4, o
usudrio estard alterando a senha de acesso ao Guardido 4.

c) Se o problema permanecer, entre em contato com o Administrador Setorial ou
setor de Atendimento/Suporte do seu 6rgio/entidade.

1.2.3. Sem Permissdo no Guardido para Acessar o Suite
Caso o Suite informe que o usuario ndo possui a permissao no Guardido, entre em contato

com o Administrador Setorial do seu érgdo/entidade.

Nota: O acesso dos usuarios ao Suite serd providenciado pelo Administrador Setorial do
seu 6rgdo/entidade, de acordo com a definicdo da Seplag em cada fase da implantacéo.
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1.2.4. Unidade de Exercicio Incorreta

Caso identifique que a sua lotagdo no Suite esta diferente da sua unidade de exercicio,
verifique se possui outras unidades disponiveis no sistema.

Para alterar sua unidade no Suite:

1. Acesse o Portal do Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
2. Escolha uma das opgoes:
a. Acesse o Suite com CPF
b. Acesse o Suite com Certificado Digital
No canto superior direito, clique no seu nome.
Clique na lota¢do atual & para alterar perfil
Verifique as unidades que possui acesso
Escolha uma das opg¢odes:
a. Caso esteja disponivel, selecione o perfil com a unidade desejada.
b. Caso necessite incluir uma unidade, entre em contato com:
i a unidade de Gestdo de Pessoas/Terceirizados para atualizar a sua
unidade de exercicio;
ii. o Administrador Setorial do seu 6rgdo/entidade para incluir lotagdo
secundaria.

o vk w

Nota: Alguns usuarios podem possuir mais de uma lotagdo principal e/ou secundaria no
cadastro no Suite.
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2. INICIAR PROCESSO

2.1. Abrir Processo

Apenas usuadrios internos e protocoladores podem iniciar um novo processo diretamente
no Suite, desde que o assunto esteja habilitado no sistema.

2.1.1. Abrir Processo como Usuario Interno

Para abrir processo como usuario interno:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

2. Clique em Abrir processo
Preencha os Dados do Processo

3.

L N

a.
b.
c.

-

Informe o Nimero do Protocolo Externo (opcional)

Pesquise o Assunto do processo

Se solicitado, informe uma Data ou Prazo em dias para assunto com
prioridade Com Contagem de Prazo.

Informe um ou mais Interessados pessoa fisica, pessoa juridica ou unidade.
(opcional)

Informe a(s) unidade(s) de destino no Para

Altere o Nivel de Acesso, se necessdrio (apenas usudrios com permisséo)
Altere o Nivel de Prioridade, se necessario (apenas usudrios com
permissdo)

Crie o documento de Solicitagao

a.

© oo o

f.

Selecione o Tipo de Documento da solicitacdo

Clique em Criar

Selecione um Modelo de Documento (opcional)

Digite o texto da Solicitacao Inicial

Clique em Anexar

Assine a solicitacdo inicial e/ou Solicite Assinatura de outro(s) usuario(s)

Inclua outros Documentos (opcional)

a.
b.

Crie e/ou anexe Documentos do processo (opcional)
Anexe Arquivos Editdveis (opcional)

Selecione Receber dados do processo e andamento por E-mail (opcional)
Clique em Favoritar (opcional)

Inclua Marcadores (opcional)
Clique em Tramitar para gerar o NUP e enviar o processo a(s) unidade(s) de destino

Praticas recomendadas:
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b)

Dicas:

a)

b)

Notas:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Embora o campo Interessado seja opcional para o usudrio interno, é recomendavel
informar as pessoas fisicas e/ou juridicas que sdo parte do processo, quando
aplicavel.

Os Marcadores podem ser utilizados para complementar a identificacdo e facilitar a
consulta do processo. Por exemplo, o usuario pode incluir um marcador com a
competéncia da fatura (més/ano) de um processo de Pagamento - Conta Publica.

O usuario deve informar mais de uma unidade de destino no campo Para, ao abrir
um novo processo, para utilizar Oficio ou CI circular como documento de
Solicitagdo. Apds clicar em Tramitar, o Suite envia um processo para cada unidade
informada.

Quando a busca por uma unidade listar varios resultados, tecle espaco e digite a
sigla do respectivo 6rgdo/entidade para filtrar as opgBes, quando necessario.

Caso o usuario precise acessar outra op¢do do menu ou sair do sistema, os dados
registrados ficardo disponiveis na tela de abertura do processo até que o usuario:
Tramite o processo, Salve o rascunho com os dados atuais ou clique em Cancelar
para limpar as informacGes.

A assinatura do documento de Solicitagdo é obrigatdria para tramitacao.

Para agilizar a consulta nos campos Assunto, Interessado e Para, o Suite sugere
opgoOes para a busca enquanto o usuadrio digita os critérios desejados (ex.: nome ou
sigla de uma unidade). Por exemplo, quando é pesquisado “Seplag Coafi”, o Suite
filtra o resultado e exibe a unidade Seplag/Coafi.

As unidades de destino no campo Para sdo listadas de acordo com o perfil e
unidade atual de exercicio do usuario.

o Em alguns casos, de acordo com a unidade selecionada, pode ser
necessario solicitar a assinatura do gestor da unidade superior no
documento de Solicitacdo para realizar a tramitacao.

O Suite habilita a criacdo do documento de Solicitacdo apds o preenchimento dos
campos obrigatdrios (Assunto e Para).

Ndo é possivel alterar o Assunto do processo e o destino do tramite (Para) apds a
criacdo da Solicitacao.

o Caso necessario, exclua a Solicitagdo para alterar o assunto e/ou a unidade
destino.

Os tipos de documentos na Solicitagao serdao disponibilizados de acordo com a
qguantidade de interessados e unidades incluidas no campo Para.

O campo De (unidade de origem) é preenchido automaticamente pelo Suite com a
unidade atual do usudrio responsavel pela abertura do processo.

Ndo é possivel tramitar um processo enquanto houver solicitacGes aguardando
assinatura e/ou recusadas nos documentos da tela Abrir Processo.

O Numero Unico de Protocolo (NUP) é gerado apds a tramitagio do novo processo.
Ndo é possivel visualizar um novo processo em PDF antes da realizagdo do primeiro
tramite.

O Nivel de Acesso e o Nivel de Prioridade sdo preenchidos automaticamente pelo
Suite de acordo com o assunto selecionado.




o Caso o assunto selecionado tenha Nivel de Prioridade Com Contagem de
Prazo, o sistema solicita que o usuario informe uma Data ou Prazo em dias
para conclusdo do processo.

o Apenas usuarios com permissdao podem alterar o Nivel de Acesso e o Nivel
de Prioridade de um processo.

m) O usudrio pode utilizar o campo Numero do Protocolo Externo quando for
necessario referenciar um processo criado em outro sistema (exemplo: ViProc, TCE -
SAP, TJ - SAJADM-CPA, etc.). O Suite automaticamente reconhece o formato do
numero do processo e informa o sistema de origem.

2.1.2. Abrir Processo como Protocolador (em elaborag¢éo)

2.2. Numero Unico de Protocolo (NUP)

O Numero Unico de Protocolo (NUP) é gerado apds a primeira tramitacdo, no momento do
cadastro de um novo processo, sendo constituido de 17 digitos, distribuidos em 4 grupos
(00000.000000/0000-00) da seguinte forma:

e O primeiro grupo é composto por 5 digitos que representam o cédigo do
orgdo/entidade;

e O segundo grupo, separado do primeiro por um ponto, serd composto por 6 digitos
gue representam o numero sequencial do processo, esse sequencial que deve ser
reiniciado a cada ano;

o O terceiro grupo, separado do segundo por uma barra, é composto por 4 digitos que
representam o ano de criagao do processo; e

e O quarto grupo, separado do terceiro por um hifen, é composto por 2 digitos que
representam o codigo de validacdo (digitos verificadores) do nimero do processo.

Notas:

a) O NUP pode ser utilizado na consulta de processo diretamente no sistema pelos
usuarios internos e no Portal do Suite [Z pelo publico externo.

b) A utilizacdo do NUP gerado pelo Suite sera obrigatdria para os 6rgaos e entidades
do Poder Executivo Estadual, observadas as regras de implantacdo estabelecidas
pelo 6rgdo gestor do sistema.

c) Os sistemas informatizados de gestdo utilizados pelos 6rgédos e entidades do Poder
Executivo que gerem processo eletrénico deverdo ser integrados com o Suite para
fim de geracdo do NUP e para envio das informacdes referentes aos dados basicos e
das movimentagdes dos processos, possibilitando que a consulta dos processos seja
realizada no Suite e em sitio eletronico.

2.3. Assuntos do Processo

A gestdo dos assuntos dos processos disponiveis na tela Abrir Processos é de
responsabilidade da Seplag, junto ao Comité Central de Gestdo, podendo ser delegada aos
Administradores Setoriais dos 6rgdos/entidades.
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Os assuntos serdo disponibilizados no Suite de forma gradual para cadastro de novos
processos eletrénicos pelos érgdos/entidades, de acordo com a definicdo da Seplag a cada
fase da implantagao.

Dica: Os assuntos sdo cadastrados contendo palavras-chaves e expressées relacionadas para
facilitar e filtrar a busca. Por exemplo, caso o usudrio busque o termo “telefone”, o Suite
exibe todos os assuntos que possuem essa palavra na denominacdo e/ou nos indexadores,
tais como: “Organiza¢do administrativa - Linha / aparelho telefonia mével” e “Pagamento -
Conta Publica” (indexadores: telefone, agua, energia, etc.).

Notas:

a) Ainclusdo, alteracdo e desativacdo de assuntos devem ser solicitadas a Seplag pelo
Administrador Setorial do 6rgdo/entidade.

b) N3o sera permitida a abertura de novos processos em meio fisico com os assuntos
definidos para serem autuados de forma eletrénica, salvo em caso de
indisponibilidade do Suite.

c) Os processos cujos assuntos ndao tenham sido definidos para serem autuados de
forma eletronica no Suite devem ser cadastrados no Sistema de Virtualizagdo de
Processos (ViProc) e tramitados de forma fisica.

2.4. Niveis de Prioridade

O Nivel de Prioridade possibilita a classificagao e priorizagdo do processo em trés tipos:

Normal: prioridade padrao dos processos;

e Com Contagem de Prazo @ : aplica-se aos processos que possuem prazo para a sua
conclusdo;
e Urgente © : aplica-se aos processos que devem ser analisados de forma prioritaria,

mas nado possuem um prazo definido.

Para alterar o Nivel de Prioridade do processo:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
2. Selecione uma das opgdes de Nivel de Prioridade do processo:

a. Normal
b. Com Contagem de Prazo, informando Data ou Prazo em dias
c. Urgente

Notas:

a) O Nivel de Prioridade é preenchido automaticamente pelo Suite de acordo com o
assunto selecionado na abertura do processo.
b) Apenas usuarios com permissao podem realizar a alteragao da prioridade na tela
Abrir Processo no momento do cadastro ou na aba Dados Bdasicos do processo.
c) Nivel de Prioridade Com Contagem de Prazo
o E obrigatério informar Data ou Prazo em dias, podendo ser marcada a
opcio informando quando o prazo deve ser contado em Dias Uteis.
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No menu Painel do Suite, serdo exibidas as quantidade de Processos com
Prazo e a lista dos Processos a Vencer em analise pelo usuario e recebidos
no Setor.

No menu Processos (ex.: abas Setor, Em analise e Tramitados), sdo exibidos
icones identificando a prioridade com Contagem de Prazo e também é
exibido o Tempo Restante do prazo.

Na aba Dados Basicos do processo sdo exibidos a data limite e o prazo em
dias definidos para a conclusdo do processo, por exemplo: 16/06/2021 (15
dias).

Quando o prazo de um processo esta proximo do vencimento, o Suite envia
uma notificagdo no sistema e por e-mail ao usuario responsavel.

d) Nivel de Prioridade Urgente

O

No menu Painel, serdo exibidas as quantidade de Processos Urgentes em
analise pelo usuario e recebidos no Setor.

No menu Processos (ex.: abas Setor, Em andlise e Tramitados), sdo exibidos
icones identificando que a prioridade é Urgente

2.5. Niveis de Acesso

O Nivel de Acesso define o grau de restricdo ao conteudo dos processos eletrénicos
gerados no Suite, sendo classificado em trés tipos:

e Publico:
Suite (4
o Restrito
que tive

liberado ao publico externo mediante consulta de processo no Portal do
e, aos usuarios internos, diretamente no sistema.

: restrito aos usuarios da unidade responsdvel pela abertura e das unidades

ram ou estdo em posse do processo.

o Sigiloso: restrito ao usudrio que possua permissdo para visualizacdo de processo

sigiloso.

Para alterar o Nivel de Acesso do processo:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
2. Selecione uma das opg¢bes de Nivel de Acesso do processo:

a.
b.
c.

Publico
Restrito
Sigiloso

3. Clique para adicionar/alterar Referéncia Legal, no caso de processo restrito ou

sigiloso
a.
b.

Notas:

Informe uma ou mais legislacdes aplicdveis como Referéncia Legal
Clique em Incluir

a) Na abertura de um_ novo processo, o Nivel de Acesso é preenchido

automaticamente pelo Suite de acordo com o assunto selecionado e apenas
usudrios com permissao podem altera-lo.

b) E obrigatdrio informar uma ou mais legislacdes aplicaveis (Referéncia legal) quando
o processo tiver Nivel de Acesso Restrito ou Sigiloso.
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c) A consulta ao contelddo dos processos observard o Nivel de Acesso atribuido, de
acordo com a legislagdo vigente de acesso a informacdo e de protecdo de dados
pessoais.

2.6. Interessados do Processo

Os Interessados sdo partes interessadas do processo, podendo ser pessoa fisica, pessoa
juridica ou unidade organizacional do Poder Executivo do Estado do Ceara.

Para informar um interessado:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

2. Cligue em Abrir processo

3. Escolha uma das op¢oes
a. Digite o nome do interessado pessoa fisica
b. Digite o CNPJ da pessoa juridica
c. Digite o nome ou sigla da unidade

Pratica recomendada: Embora o campo Interessado seja opcional para o usuario interno
abrir_um_processo, é recomendavel informar as partes do processo no momento da
abertura, quando aplicavel.

Dicas:

a) Quando a busca por uma unidade listar varios resultados, tecle espaco e digite a
sigla do respectivo 6rgdo/entidade para filtrar as opgGes, quando necessario.

b) Para incluir um érgdo/entidade como Interessado, realize a busca utilizando o CNPJ.

Notas:

a) Para agilizar a consulta, o Suite sugere opgbes para a busca enquanto o usuario
digita os critérios desejados (nome ou sigla do interessado). Por exemplo, quando é
pesquisado “Seplag Coafi”, o Suite filtra o resultado e exibe a unidade Seplag/Coafi.

b) O Suite permite buscar pessoas fisicas e unidades cadastradas no Guardido e
pessoas juridicas da base da Junta Comercial do Estado do Cearad - Jucec.
c) O Suite permite a inclusdo de um ou mais interessados no processo.

o No documento de Solicitagao na tela Abrir Processo, o Tipo de Documento
Requerimento fica disponivel quando um interessado é informado.

d) Nao é possivel alterar o campo Interessado apds o cadastro do processo.

2.7. Marcadores do Processo

Os Marcadores podem ser utilizados para complementar a identificacdo e facilitar a
consulta do processo por meio de palavras e expressdes cadastradas.
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Para atribuir Marcador:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
2. Escolha uma das op¢oes
a. Cligue em Abrir processo (novo processo)
b. Acesse a aba Dados Bdsicos no detalhamento do processo
3. Clique no icone Marcador (=
4. Escolha uma das opgdes
a. Selecione um ou mais Marcadores disponiveis
b. Clique em Criar Marcador
i. Informe o nome do novo marcador
ii.  Selecione uma cor
iii. Clique em Criar
iv.  Selecione o Marcador para atribui-lo ao processo
5. Cligue em qualquer ponto da tela para fechar a janela Atribuir Marcador

Dica: Ao pesquisar por um marcador da sua lista pessoal e o Suite ndo exibir o resultado
desejado, o usudario pode clicar em Criar para incluir novo marcador com o texto digitado.

Notas:

a) O usuario pode atribuir ou remover um ou mais Marcadores cadastrados ou criar
novo Marcador durante a abertura de um novo processo e a qualquer momento do
andamento do processo. Por exemplo, o usudrio pode incluir um marcador com a
competéncia da fatura (més/ano) de um processo de Pagamento - Conta Publica.

b) A lista de marcadores é pessoal, portanto fica disponivel para atribuicdo, edi¢do
e exclusdo apenas ao usuario que o incluiu.

c) O usuario pode editar o0 nome e a cor dos marcadores da sua lista pessoal,
guando necessario.

2.8. Salvar Rascunho do Processo

O Suite permite salvar um rascunho do novo processo que estd sendo cadastrado para
finaliza-lo posteriormente, caso o usudrio necessite abrir outro processo antes de concluir o
anterior.

Para salvar um rascunho do processo:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
2. Cligue em Abrir processo
3. Cligue no botdo Salvar Rascunho do processo que esta sendo cadastrado

Notas:

a) O Suite salva automaticamente os dados registrados na tela Abrir Processo até que
0 usuario interno tramite o processo, salve o rascunho com os dados atuais ou
clique em Cancelar para limpar as informacdes.
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b) Ao salvar um rascunho, o Suite limpa os dados da tela Abrir Processo para o

cadastro de um novo processo e guarda as informag¢des do rascunho na tela
Processos > Rascunhos.

Quando o usuario abre um rascunho da tela Processos > Rascunhos, o Suite salva
automaticamente como um novo rascunho os dados registrados na tela Abrir
Processo, caso aplicavel.



3. CONSULTA E ACOMPANHAMENTO DE PROCESSO

3.1. Consulta de Processo

A consulta de processos cadastrados no Suite pode ser realizada pelo publico externo no
Portal do Suite [ e pelos usuarios internos diretamente no sistema, observando a sua
classificacdao de Nivel de Acesso, conforme legislacao vigente de acesso a informacao e de
protecao de dados pessoais.

3.1.1. Consultar Processo no Suite (Usuario Interno)

O usuario interno pode realizar a consulta de processos no campo disponivel na parte
superior do Suite ou em cada aba do menu Processos (Em Andlise, Assinaturas, Rascunhos,
Favoritos, No Setor, Tramitados e Arquivados).

Para consultar um processo:

1.
2.

b)

c)

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Escolha uma das opcdes
a. Cligue no campo de busca na parte superior do Suite
b. Cligue no campo de busca em uma aba do menu Processos
Informe o critério desejado no campo de busca
Selecione uma das opgdes sugeridas para a busca ou tecle Enter

Consulta na parte superior do Suite:

o O sistema sugere opg¢oes para a busca enquanto o usudrio digita os
critérios desejados (ex.: assunto, NUP ou nome de interessado). Por
exemplo, quando o usuario pesquisa por “pagamento”, o Suite lista os
assuntos referentes ao termo com resultados disponiveis (Pagamento -
Conta Publica, Pagamento - Despesa com Contrato, etc.).

o Os resultados da consulta sdo listados em uma tela especifica, na qual é
possivel ordenar os resultados e refazer a busca

Consulta nas abas no menu Processos: o Suite filtra a listagem disponivel na aba,
exibindo apenas os processos relacionados ao critério informado.

As informagGes exibidas no resultado da consulta e o acesso ao conteldo do
processo podem ser restringidos de acordo com seu Nivel de Acesso, conforme
legislacdo vigente de acesso a informacado e de protecao de dados pessoais.

3.1.2. Consultar Processo no Portal do Suite

O publico externo pode realizar a consulta de processos no Portal do Suite & .

Para consultar um processo no Portal do Suite [ :

Bl

Acesse o Portal do Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Acesse o menu Consultar Processo

Digite o critério desejado no campo de busca

Selecione uma das opg6es sugeridas para a busca ou tecle Enter
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Notas:

a)

b)

Para agilizar a consulta, o Suite sugere opg¢des para a busca enquanto o usuario
digita os critérios desejados (ex.: assunto, NUP ou nome do interessado). Por
exemplo, quando o usudrio pesquisa por “pagamento”, o Suite lista os assuntos
referentes ao termo com resultados disponiveis (Pagamento - Conta Publica,
Pagamento - Despesa com Contrato, etc.).

Os resultados da consulta realizada no Portal do Suite [Z serdo listados numa
pagina especifica, na qual é possivel ordenar os resultados e refazer a busca.

As informacGes exibidas no resultado da consulta e o acesso ao conteudo do
processo podem ser restringidos de acordo com seu Nivel de Acesso, conforme
legislagdo vigente de acesso a informacado e de protecdo de dados pessoais.

3.2. Visualizag¢ao de Processo

3.2.1. Visualizar Detalhamento do Processo

O Suite permite que o usuario interno visualize o detalhamento e o conteudo do processo,
de acordo com a classificagdao do Nivel de Acesso.

Para visualizar detalhamento do processo:

Notas:

d)

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Escolha uma das opcdes
a. Cligue no Assunto do processo listado na aba do menu Processos
b. Cligue no NUP do processo disponivel na tela de Visualizar Documento.

A visualizagao do detalhamento do processo pode ndo estar disponivel, de acordo
com a classificacdo do Nivel de Acesso.
As ac¢des nos documentos na aba Documentos e na tela de visualizacao de
documento podem ser realizadas de acordo com o nivel de acesso do processo e as
permissées do usuario.
Na tela do detalhamento do processo, de acordo com o nivel de acesso, unidade
atual do processo e permissGes do usudrio, é possivel visualizar o PDF do processo e
atribuir ou alterar o responsavel.
O Suite permite que o usudrio interno visualize as informagdes e o conteudo do
processo nas seguintes as abas do detalhamento:

o Dados Basicos:

m exibe informagbes da abertura do processo, niveis de acesso
(publico, restrito ou sigiloso) e de prioridade (normal, com
contagem de prazo ou urgente), situagdo, orgdo/unidade atuais e
QR code com link para acesso ao detalhamento do processo no
Portal do Suite [Z (publico externo);
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m permite realizar as agbes: marcar a opc¢do receber dados do
processo e andamento por E-mail, Favoritar, atribuir Marcadores e,
qguando aplicavel, acessar processo apensado.

o Despacho:

m permite criar documento de Despacho e incluir documentos
criados e anexados ao processo e arquivos editaveis;

m permite realizar as agcdes nos documentos incluidos: Reordenar,
Renomear, Alterar Tipo de Documento, Visualizar, Assinar, Solicitar
Assinatura, Editar (documento criado) e Excluir.

m essa aba é exibida apenas ao usuario que estiver como responsavel
do processo.

o Documentos:

m Documentos do processo:

(a) lista os documentos criados e anexados ao processo e,
quando aplicavel, a situagdo do documento (ex.: assinado,
aguardando assinatura, tornado sem efeito, etc.);

(b) permite realizar as ag¢Oes: Visualizar, Assinar, Solicitar
Assinatura, Baixar Arquivo Digital e Dar Ciéncia.

m Documentos editaveis:
(a) lista os documentos editdveis (doc, odt, xls, etc.);
(b) permite realizar a agao Baixar arquivo editdvel
o Linha do Tempo:

m exibe informagbes sobre as principais acdes e movimentagdes do
processo (abertura, tramitacdes, apensacdo, arquivamento,
desarquivamento) e tempo total do processo;

m permite acessar processo apensador, quando aplicavel.

o0 Juntada:

m permite realizar:
e juntada de documentos, caso do usuario tenha cadastrado
e/ou analisado o processo;
e juntada de processos por apensacdo, caso do usuario
esteja como responsdvel atual do processo.

3.2.2. Visualizar PDF do Processo

O Suite permite que o usudrio interno e o publico externo visualizem o conteudo do
processo em formato PDF, de acordo com a classificacdao do Nivel de Acesso.

Para visualizar processo de Nivel de Acesso Publico em PDF (publico externo):

Acesse o Portal do Suite 5

Consulte o processo desejado

Clique em & Visualizar Processo

Clique em Fazer Download B no visualizador de PDF do navegador (nova aba), se
for necessdrio salvar o PDF do processo no seu computador

5. Cligue em Salvar

PwnNpRE
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Para visualizar processo em PDF (usudrio interno):

1.
2.

Dicas:

b)

Notas:

b)
c)

d)

f)

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Escolha uma das opgdes
a. Clique em R Visualizar no detalhamento do processo consultado no Suite;

b. Clique em Visualizar & do processo listado em uma das abas do menu
Processos no Suite
Clique em Fazer Download E no visualizador de PDF do navegador (nova aba), se
for necessario salvar o PDF do processo no seu computador
Clique em Salvar

Nas abas do menu Processos é possivel selecionar mais de um processo para
Exportar PDF em lote. Nesse caso, serd gerado um arquivo PDF para cada processo
selecionado.

O botdo Fazer Download B (Chrome) pode possuir icones e nomes diferentes no
visualizador de PDF de acordo com o navegador utilizado, tais como Salvar B
(Edge) ou Baixar & (Firefox).

O botdo e a acgdo Visualizar Processo podem ndo estar disponiveis ou nao
permitirem a visualizagdo do processo em PDF, de acordo com a classificacdo do
Nivel de Acesso.

Ndo é possivel visualizar em PDF o rascunho de um processo da tela Abrir Processo
ou no menu Processos > Rascunhos.

O PDF do processo contém a Capa do Processo, os documentos criados e anexados
e a Folha de Ocorréncias.

Os documentos editdveis ndo compdem o PDF do processo e podem ser
visualizados por usudrios internos na aba Documentos, de acordo com o Nivel de
acesso do processo.

As paginas do PDF sdo numeradas e apresentam o NUP do processo, exceto pela
Capa do Processo e a Folha de Ocorréncias.

Caso o seu navegador bloqueie o pop-up do PDF do processo, clique no icone f&
exibido na barra de endereco e selecione a opcao sempre permitir os pop-ups e
redirecionamentos de https://suite.ce.gov.br.

3.2.3. Capa do Processo

A Capa do Processo esta disponivel na visualizacdo em PDF do processo e contém as
seguintes informacgdes:

Nota:

QR Code com link para acesso ao detalhamento do processo no Portal do Suite &
(publico externo).

Dados basicos do cadastro do processo e niveis de acesso (publico, restrito ou
sigiloso) e de prioridade (normal, com contagem de prazo ou urgente).

Situagdo e Orgdo/unidade atuais.
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a)

b)

A Capa do Processo é a primeira pagina da visualizacdo em PDF do processo e ndo
é numerada.
O rodapé da Capa do Processo possui um link de acesso ao Portal do Suite & .

3.2.4. Folha de Ocorréncias do Processo

A Folha de Ocorréncias esta disponivel na visualizacdo em PDF do processo e contém o
registro das ac¢des realizadas no processo.

Notas:

a)

b)

A Folha de Ocorréncias esta disponivel na ultima pagina na visualizacdo em PDF do
processo e ndo recebe numeracgdo de pagina.

A Folha de Ocorréncias apresenta data/hora, usuario responsavel e observagdes
referentes as acgOes realizadas no processo (despachado, devolvido, responsavel
atribuido, arquivado, etc.) e em seus documentos (assinatura solicitada, tornado
sem efeito, etc.).

3.3. Acompanhar Processo por E-mail

A opcdo Receber dados do processo e andamento por E-mail permite que o usuario receba
notificacGes das principais movimentacdes do processo.

Para acompanhar processo por e-mail:

1.
2.

Notas:

a)
b)
c)

d)

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Escolha uma das opcdes
a. Acesse o rascunho do processo na tela Abrir Processo
b. Acesse um rascunho no menu Processos > Rascunhos para visualizar os
dados do processo na tela Abrir Processo
c. Acesse a aba Dados Basicos no detalhamento do processo
Marque a op¢do Receber dados do processo e andamento por E-mail [J

A opcdo Receber dados do processo e andamento por E-mail estd disponivel para
0s usudrios internos na tela Abrir Processo e na aba Dados Basicos do processo.
Para deixar de receber as notificacdes por e-mail, o usudrio pode desmarcar a
opcdo Receber dados do processo e andamento por E-mail 8.

As notificacbes serdo enviadas para o endereco de e-mail do usudrio que marcar a
opcao Receber dados do processo e andamento por E-mail.

O usudrio interno ndo precisa estar como responsavel do processo para marcar a
opcao Receber dados do processo e andamento por E-mail, exceto no caso de
rascunho de processo.

Também ¢é possivel Favoritar o processo na tela Abrir Processo e na aba Dados
Basicos do processo, o que permite que o usuario acompanhe seu andamento no
menu Processos > Favoritos.
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3.4. Marcar Processo como Favorito

A opcdo Favoritar permite que o usudrio acompanhe o andamento do processo no menu
Processos > Favoritos.

Para Favoritar um processo:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
2. Escolha uma das op¢oes
a. Acesse o rascunho do processo na tela Abrir Processo
b. Acesse um rascunho no menu Processos > Rascunhos para visualizar os
dados do processo na tela Abrir Processo
c. Acesse a aba Dados Basicos no detalhamento do processo
d. Localize o processo nas abas do menu Processos (Em Analise, Assinaturas,
No Setor e Tramitados)
3. Marque a opgdo Favoritar [=].

Dica: E possivel selecionar mais de um processo para Favoritar em lote nas abas do menu
Processos (Em Analise, Assinaturas, No Setor e Tramitados).

Notas:

a) A opgao Favoritar esta disponivel para os usuarios internos na tela Abrir Processo,
na aba Dados Bdsicos do processo e nas abas do menu Processos (Em Anilise,
Assinaturas, No Setor e Tramitados).

b) E possivel desmarcar a opcdo Favoritar (*/ na aba Dados Basicos no detalhamento
do processo ou nas abas do menu Processos (Em Anadlise, Assinaturas, No Setor e
Tramitados).

c) O usuario interno ndo precisa estar como responsdvel do processo para Favoritar,
exceto no caso de rascunho de processo.

d) Também é possivel Acompanhar Processo por E-mail, o que permite que o usuario
receba notificagdes das principais movimentag¢des do processo.
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4. ACOES NO PROCESSO

4.1. Tramitagao de Processo

4.1.1. Atribuir Responsavel ao Processo

A atribuicdo de responsabilidade permite que o usudrio inclua documentos, realize a¢bes e
tramite um processo recebido no setor.

Para Atribuir Responsdvel um processo:

1.
2.

3.
4,

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Escolha uma das opgdes
a. Cliqueem <. Atribuir Responsavel no detalhamento do processo;
b. Clique em Atribuir Responsavel =- no processo listado no menu Processos
> Em Analise.
Informe o0 nome do usudrio para atribuir o processo
Clique em Atribuir

Dica: o processo pode ser atribuido a um usuario de uma unidade subordinada (ex.: Célula
vinculada diretamente a Coordenadoria). Nesse caso, o Suite gera um Despacho informando
a atribuicdo do responsavel e tramita automaticamente o processo a unidade selecionada,
disponibilizando-o no menu Processos > Em Analise do responsavel.

Notas:
a)

b)

c)

d)

Enquanto um responsdvel ndo for atribuido, o processo recebido no Setor
permanece com a situacao Aguardando andlise. E, quando um responsdvel for
atribuido, a situacdo do processo é alterada para Em analise.
O processo pode ser atribuido a um usudrio lotado na unidade em que o processo
foi recebido ou em uma unidade subordinada.

© Quando o usudrio buscado possuir perfil em mais de uma unidade, é

necessario selecionar a unidade desejada para atribuicao.

O Suite permite Alterar Responsdvel pelo processo, mantendo os documentos
previamente criados e anexados na aba Despacho, quando aplicavel.
Para remover uma atribuicio de responsabilidade, o usuario responsavel deve
clicar em Devolver O no menu Processos > Em Analise, retornando o processo a
situacdo Aguardando analise no menu Processos > No Setor.

4.1.2. Analisar e Tramitar Processo

A tramitacdo de um processo pode ser realizada apenas pelo usuario atribuido como
responsavel e para as unidades de destino disponiveis, de acordo com o perfil e unidade
atual de exercicio desse usudrio.

Para Tramitar um processo:

1.
2.

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Clique no Assunto do processo no menu Processos > Em Andlise
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Acesse a aba Despacho

Informe a unidade de destino no Para

Clique no botdo Criar Despacho

Selecione um Modelo de Documento (opcional)

Digite o texto da Folha de Informagao e Despacho ou do Oficio
Clique em Anexar

Assine o Despacho e/ou Solicite Assinatura de outro(s) usuario(s)

10 Inclua outros Documentos (opcional)

a. Crie e/ou anexe Documentos do processo (opcional)
b. Anexe Arquivos Editaveis (opcional)

11. Clique em Tramitar para enviar o processo a unidade de destino

Pratica recomendada: quando for necessario criar Despachos e Documentos com conteudo
e formatacdo similares, é recomenddvel que o Administrador da Unidade ou Setorial
cadastre modelos de documentos para utilizagdo pelos seus usuarios.

Dica: Quando a busca por uma unidade listar vérios resultados no Para, tecle espaco e
informe a sigla do respectivo érgdo/entidade para filtrar as opgGes, quando necessario.

Notas:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

O Suite habilita a criacdo do Despacho apds o preenchimento do campo Para.
A assinatura do Despacho é obrigatdria para tramitacdo.
N3do é possivel alterar o destino do tramite (Para) apods a criagao do Despacho.

o Caso necessario, exclua o Despacho para alterar a unidade destino.

O tipo _de documento do Despacho é alterado automaticamente pelo Suite de
acordo com a unidade de destino informada no campo Para:

o Folha de Informagao e Despacho para tramitagdo do processo a uma
unidade de destino do mesmo érgdo/entidade;

o Oficio para tramitacdo do processo a uma unidade de destino de outro
6rgdo/entidade.

As unidades de destino no campo Para sdo listadas de acordo com o perfil e
unidade atual de exercicio do usuario.

o Em alguns casos, de acordo com a unidade selecionada, pode ser
necessario solicitar a assinatura do gestor da unidade superior no Despacho
para realizar a tramitacao.

Ndo é possivel tramitar um processo enquanto houver solicitacGes aguardando
assinatura e/ou recusadas nos documentos criados e anexados.

A unidade de origem (De) do documento de Despacho é preenchida
automaticamente pelo Suite com a unidade atual do processo.

O Despacho criado e os demais documentos criados e anexados na aba Despacho
serdo incluidos na aba Documentos do processo apds o usuario realizar a
tramitacao.

A primeira tramitagao do processo é realizada na tela Abrir Processo e é obrigatdria
para geracdo do NUP.

4.1.3. Devolver Processo

Devolver é uma forma simplificada de tramitar um processo de volta a unidade de origem
no caso de tramita¢do indevida ou remover a atribuicao de responsavel.



Para Devolver um processo a origem do tramite:

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Acesse o menu Processos > No Setor

Clique em Devolver O do processo

Ajuste o contetido do Despacho padrado, se necessario
Clique em Devolver

Clique em OK

ok wNE

Para remover o responsavel atribuido ao processo:

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Acesse 0 menu Processos > Em Andlise

Clique em Devolver ©O do processo

Ajuste o contetido do motivo da remocdo do responsavel
Clique em Devolver

Clique em OK

ounkwNE

Dica: Nas abas No Setor e Em Andlise do menu Processos, é possivel selecionar mais de um
processo para realizar a Devolugao em lote. O Suite gera um Despacho para cada processo
devolvido da aba No Setor a unidade de origem do tramite.

Notas:

a) Nao é necessario atribuir um responsavel para Devolver a origem do tramite um
processo recebido no menu Processos > Setor.

b) Quando o usuario responsavel pelo processo devolve o processo a partir do menu
Processos > Em Analise, o Suite remove a atribuicao do responsdavel e o processo
retorna a situacdo Aguardando andlise no menu Processos > Setor do usuario.
Nesse caso, o Suite ndo gera Despacho.

c) A devolucdo do processo a origem do tramite e a remocdo do responsavel pelo
processo sao registradas na Folha de Ocorréncias com o motivo informado.

d) A devolucdo do processo a origem do tramite e a remocgdo do responsavel pelo
processo sao registradas na Linha do Tempo do detalhamento do processo.

4.2. Juntada de Documentos e Processos

4.2.1. Realizar Juntada de Documentos

A Juntada de Documentos permite ao usudrio que tenha cadastrado e/ou tramitado o
processo incluir documentos, quando o processo estd em outra unidade.

Para incluir um documento por juntada:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

2. Localize o processo no qual deseja incluir documento
3. Acesse a aba Juntada no detalhamento do processo
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Notas:

b)

c)

d)

Clique no botdo Anexar Documento
Selecione o(s) Documento(s) em PDF
Clique em Anexar

Informe a Justificativa da juntada
Clique em Salvar

O Suite gera automaticamente um Termo de Juntada de Documentos com a lista
dos documentos anexados e justificativa informada.
A Juntada de Documentos n3do esta disponivel:

O ao responsavel atual, o qual deve incluir documentos no processo usando

a aba Despacho;

O em processos arquivados.
O Suite permite que o usudrio realize agdes nos documentos anexados antes de
salvar a juntada: Reordenar documentos, Renomear, Alterar Tipo de Documento,
Visualizar, Assinar, Solicitar Assinatura e Excluir.
Ndo é possivel Salvar a Juntada de Documentos enquanto houver solicitacdes
aguardando assinatura e/ou recusadas nos documentos anexados.

4.2.2. Realizar Juntada de Processos por Apensagao

A Juntada por Apensagdo permite que o responsdvel atual realize a unido temporaria de
processos que possuem relacdo ou dependéncia entre si para que os dois tramitem
conjuntamente.

Para realizar a Juntada por Apensacgao:

PwwnNnpE

u

Notas:

d)

e)

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Acesse a aba Juntada no detalhamento do processo apensador (principal)
Clique no campo Processo a Apensar
Escolha uma das opg¢odes:
a. Selecione o processo a ser apensado na listagem
b. Informe o NUP do processo a ser apensado
Informe a Justificativa da juntada
Clique em Salvar

O usudrio deve ser responsavel atual pelo processo apensador < (principal) e
pelos processos que serdo apensados.
Quando o usuario seleciona ou digita o NUP do Processo a Apensar, o Suite exibe
os dados do processo e permite visualizar & o processo em PDF antes de salvar a
apensacao.
O processo Apensado ¢ aquele que foi juntado ao processo Apensador &’
(principal).
Nas abas do menu Processos, o(s) processo(s) apensado(s) deixam de ser listados
apos a juntada e o processo Apensador é identificado com o icone: <.
No processo Apensador < é possivel ver a lista dos processos Apensados:

o Na Capa do Processo;

o Na aba Dados Basicos;
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o Na aba Juntada, a qual é exibida apenas para o responsavel atual e usuario
gue tenha cadastrado e/ou tramitado o processo.

f) No Processo Apensado, a aba Linha do Tempo possui um botdo para ® visualizar o
detalhamento do processo Apensador <.

g) As agOes realizadas ficam registradas apenas na Linha do Tempo e Folha de
Ocorréncias do processo Apensador &,

h) N&o é permitida a juntada de processos que possua processos apensados.

i) AlJuntada de Processos ndo estd disponivel em processos arquivados.

4.3. Arquivamento e Desarquivamento de Processo

4.3.1. Arquivar Processo

O arquivamento é o registro da conclusdo do processo.

Para Arquivar o processo:

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Atribua um responsavel ao processo

Acesse o0 menu Processos > Em Analise
Clique em Arquivar B no processo

Selecione o Motivo do arquivamento

Informe o contelido da Observagao (opcional)

Clique em Arquivar

Nk wNRE

Dica: No menu Processos > Em Analise é possivel selecionar mais de um processo para
realizar o arquivamento em lote.

Notas:

a) E necessério estar atribuido como responsavel para arquivar um processo.

b) O Suite gera automaticamente um Termo de Arquivamento do Processo com o
motivo e, quando aplicavel, a observacao informados.

c) O processo arquivado é removido das abas Em Analise e No Setor e fica disponivel
na aba Arquivados do menu Processos, onde é permitido Desarquivar e Visualizar

processo em PDF.

4.3.2. Desarquivar Processo
O Desarquivamento permite reativar um processo arquivado para realizar uma agdo ou

tramitagao.

Para Desarquivar o processo:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
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Acesse o menu Processos > Arquivados
Clique em Desarquivar & no processo
Informe o Motivo do desarquivamento
Clique em Desarquivar

e wN

Dica: No menu Processos > Arquivados é possivel selecionar mais de um processo para
realizar o desarquivamento em lote.

Notas:

a) Nao é necessario estar atribuido como responsavel para desarquivar um processo.
b) O processo desarquivado é removido da aba Arquivados e retorna a aba No Setor

do menu Processo.
c) O Suite gera automaticamente um Termo de Desarquivamento do Processo com o

motivo informado.



5. DOCUMENTOS DO PROCESSO

O Suite permite criar documentos diretamente no editor de texto do sistema e anexar
documentos em formatos PDF e editaveis (ex.: doc., odt., etc.) para compor a instrucdo do
processo.

5.1. Criar Documento

E possivel criar documentos diretamente no editor de texto do Suite para inclusdo no
processo.

Para Criar Documento no processo:

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Escolha uma das opc¢odes:
a. Acesse a tela Abrir Processo > Documentos > Documentos do processo
(novo processo)
b. Acesse a aba Despacho > Documentos > Documentos do processo
(processo em analise pelo responsavel)
Clique em Criar Documento na se¢do Documentos do Processo
Digite o Nome do documento
Selecione um Modelo de Documento (opcional)
Digite o texto do documento
Clique em Anexar

Informe o Tipo de Documento (opcional)

N e
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Pratica recomendada: Quando for necessario criar Solicitagdo, Despachos e Documentos
com conteudo e formatagao similares, é recomendavel que o Administrador da Unidade ou
Setorial cadastre Modelos de Documentos para utilizacdo pelos seus usuarios.

Dica: Assim como no Word e LibreOffice (Writer), o editor de documentos do Suite possui
opg¢des no menu e na barra de formatagao para editar e formatar o texto e o espagamento
de linhas e pardgrafos, alterar a fonte, adicionar marcadores e desfazer ou refazer
alteracdes.

Notas:

a) A criacdo de documentos é opcional. Para a tramitacdo do processo, apenas 0s
documentos de Solicitagdo (novo processo) e Despacho sdo obrigatérios e tém
regras diferenciadas que estdo disponiveis nas ajudas: Abrir Processo e Tramitar
Processo.

b) N&o é possivel tramitar um processo enquanto houver solicitacGes aguardando
assinatura e/ou recusadas nos documentos da tela Abrir Processo e da aba
Despacho do processo. Nesse caso, o solicitante pode utilizar uma das seguintes
opgoes para realizar a tramitagdo:

o aguardar a resposta do assinante, no caso de solicitacdo pendente;

o cancelar a solicita¢gdo pendente/recusada;

o editar o documento para remover assinaturas, solicitagdes pendentes e
recusas de assinatura, no caso de documentos criados no Suite;
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d)

f)
g)

o excluir o documento que possui solicitagdes pendentes e recusas de
assinatura.

O Suite permite realizar as seguintes acGes no documento na tela Abrir Processo e
na aba Despacho:

o Na secdo documentos do processo: Reordenar, Renomear, Alterar Tipo de
Documento, Visualizar, Assinar, Solicitar Assinatura, Editar (documento
criado) e Excluir;

o Na Visualizacdo do Documento: Assinar, Solicitar Assinatura, Validar e Dar
Ciéncia.

Apds a tramitacdo, os documentos criados na tela Abrir Processo e na aba
Despacho sdo incluidos na aba Documentos do processo.

E possivel Editar ou Excluir um documento criado no processo antes de ser
tramitado. Apds a tramitacdo, o usuario pode usar a opcao Tornar sem Efeito, caso
seja necessario.

Um documento criado no Suite é considerado original para todos os efeitos legais.
O Suite utiliza o Documentos Google (Google Docs) para criagdo e edicdo de
documentos.

5.2. Anexar Documento em PDF

E possivel anexar documentos em formato PDF para inclusio no processo.

Para Anexar Documento(s) no processo:

w

o

Notas:

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Escolha uma das opgdes:
a. Acesse a tela Abrir Processo > Documentos > Documentos do processo
(novo processo)
b. Acesse a aba Despacho > Documentos > Documentos do processo
(processo em analise pelo responsavel)
Clique em Anexar Documento na se¢ao Documentos do Processo
Escolha uma das opcdes
a. Cligue para selecionar os arquivos PDF do seu computador
b. Arraste e solte a partir do explorador de arquivos do Windows
Altere o nome do documento, se necessario (opcional)

Informe o Tipo de Documento (opcional)
Clique em Anexar

A anexacdo de documentos é opcional. Para a tramitacdo do processo, apenas o0s
documentos de Solicitagdo (novo processo) e Despacho sdo obrigatérios e tém
regras diferenciadas que estdo disponiveis nas ajudas: Abrir Processo e Tramitar
Processo.

O Suite permite a anexac¢do de até 50 documentos na tela Abrir Processo e na aba
Despacho do processo, com tamanho maximo de 10 MB por arquivo PDF.

Ndo é possivel tramitar um processo enquanto houver solicitacdes aguardando
assinatura e/ou recusadas nos documentos da tela Abrir_Processo e da aba
Despacho do processo. Nesse caso, o solicitante pode utilizar uma das seguintes
opcoes para realizar a tramitacdo:
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d)

f)

g)

h)

O aguardar a resposta do assinante, no caso de solicitacdo pendente;
o cancelar a solicita¢gdo pendente/recusada;
o editar o documento para remover assinaturas, solicitacdes pendentes e
recusas de assinatura, no caso de documentos criados no Suite;
o excluir o documento que possui solicitagdes pendentes e recusas de
assinatura.
O Suite permite realizar as seguintes a¢ées no documento na tela Abrir Processo e
na aba Despacho:
o Na sec¢do documentos do processo: Reordenar, Renomear, Alterar Tipo de
Documento, Visualizar, Assinar, Solicitar Assinatura e Excluir;
o Na Visualizacao do Documento: Assinar, Solicitar Assinatura, Validar e Dar
Ciéncia.
Apdbs a tramitacdo, os documentos anexados na tela Abrir Processo e na aba
Despacho s3o incluidos na aba Documentos > Documentos do processo.
Antes de tramitar o processo, é possivel Excluir um documento anexado ao
processo na tela Abrir Processo ou aba Despacho. Apds a tramitagdo, o usuario
pode usar a opcao Tornar sem Efeito, caso seja necessario.
Os documentos nato-digitais, assinados eletronicamente, anexados ao processo
eletrénico sdo considerados originais para todos os efeitos legais.
Os documentos digitalizados e juntados aos processos preservam a mesma forgca do
documento que os originou, para todos os efeitos legais, desde que acompanhado
de conferéncia da integridade dos documentos digitalizados.

5.3. Anexar Documento Editavel

O Suite permite anexar documentos editaveis (ex.: doc., odt., etc.) que ndo sao incluidos na
visualizacdo_em PDF do processo, pois correspondem ao CD ou pen drive anexado a um
processo fisico.

Para Anexar Documento Editavel no processo:

o

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Escolha uma das opg¢odes:
a. Acesse a tela Abrir Processo > Documentos > Arquivos Editaveis (novo

processo)
b. Acesse a aba Despacho > Documentos > Arquivos Editaveis (processo em
analise)

Clique em Anexar Documento na secdo Arquivos Editaveis (doc, odt, xls, ods, etc.)
Escolha uma das opgdes

a. Cligue para selecionar os arquivos do seu computador

b. Arraste e solte os arquivos a partir do explorador de arquivos do Windows
Altere o nome do documento, se necessario (opcional)
Clique em Anexar
Anexe a versdo em PDF do arquivo editavel, se for necessario que o documento
seja incluido no PDF do processo (opcional)

Para incluir nova versao de um Documento Editavel:

1.

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
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10.

Notas:

Acesse a aba Documentos > Documentos Editaveis
Baixe o arquivo editdvel em seu computador
Realize as alteragdes no Office/LibreOffice
Acesse a aba Despacho > Documentos > Arquivos Editaveis (processo em analise)
Clique em Anexar Documento na secdo Arquivos Editdveis (doc, odt, xls, ods, etc.)
Escolha uma das opgdes

a. Cligue para selecionar os arquivos do seu computador

b. Arraste e solte os arquivos a partir do explorador de arquivos do Windows
Altere o nome do documento para identificar a nova versdo, se necessario
(opcional)
Clique em Anexar
Anexe a versao em PDF do arquivo editavel, se for necessdrio que o documento

seja incluido na visualizacdo em PDF do processo (opcional)

A anexac¢do de documentos editaveis é opcional. Para a tramitacdo do processo,
apenas os documentos de Solicitagdo (novo processo) e Despacho sdo obrigatérios
e tém regras diferenciadas que estdo disponiveis nas ajudas: Abrir Processo e
Tramitar Processo.

O Suite permite a anexagdo de até 50 documentos na tela Abrir Processo e da aba
Despacho do processo, com tamanho maximo de 10 MB por arquivo.

Ndo é permitido anexar arquivos PDF como documento editavel.

N3do é possivel classificar o Tipo de Documento ou Assinar os Arquivos Editaveis.

Na tela Abrir Processo e na aba Despacho as a¢Bes permitidas nos documentos
editaveis sdo Baixar e Excluir.

Apds a tramitacdo, os documentos anexados na tela Abrir Processo e na aba
Despacho sdo incluidos na

Antes de tramitar o processo, é possivel Excluir um documento editdvel anexado ao
processo na tela Abrir Processo ou aba Despacho.

5.4. Editar Documento

O Suite permite Editar, antes da tramita¢do, documentos de Solicitagdo, de Despacho e
criados no processo.

Para Editar Documento no processo:

P w

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Escolha uma das opgdes:
a. Acesse a tela Abrir Processo (novo processo)
b. Acesse a aba Despacho (processo em analise)
Cliqgue em Editar [4 no documento de Solicitacdo, de Despacho ou criado
Altere o texto do documento
Clique em Salvar

Dica: caso o icone Editar [ n3o esteja visivel, clique nos trés pontinhos ¢ na listagem de
documentos de Solicitacdo, de Despacho ou criado na tela Abrir Processo ou aba

Despacho.
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Notas:
a) A edicdo remove assinaturas realizadas, solicitacbes pendentes e recusas de
assinatura do documento, quando aplicavel.
b) Antes de tramitar o processo, é possivel Editar os documentos de Solicitacdo,
Despacho e criado no processo na tela Abrir Processo ou aba Despacho. Apds a
tramitagdo, o usudrio pode usar a op¢ao_Tornar sem Efeito, caso seja necessario.

5.5. Excluir Documento

O Suite permite Excluir, antes da tramita¢do, os documentos incluidos no processo.

Para Excluir Documento no processo:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
2. Escolha uma das opg¢oes:
a. Acesse a tela Abrir Processo (novo processo)
b. Acesse a aba Despacho (processo em anadlise)
3. Clique em Excluir ® no documento
4. Clique em Sim

Dica: caso o icone Excluir ® n3o esteja visivel, clique nos trés pontinhos i na listagem de
documentos na tela Abrir Processo ou aba Despacho.

Notas:

a) A exclusdao remove assinaturas realizadas, solicitacdes pendentes e recusas de
assinatura do documento, quando aplicavel.

b) Antes de tramitar o processo, é possivel Excluir documentos de Solicitacdo, de
Despacho, criado e anexado (PDF e editdvel) na tela Abrir Processo ou aba
Despacho. Apds a tramitacdo, o usudrio pode usar a op¢do Tornar sem Efeito, caso
seja necessario.

c) Nao é possivel recuperar um documento excluido.

d) Nao é possivel alterar o Assunto do processo e o destino do tramite (Para) apds a
criagdo do documento de Solicitagdo ou do Despacho.

o Caso necessario, exclua o documento de Solicitagdo para alterar o assunto
e/ou a unidade destino na tela Abrir Processo (novo processo);

o Caso necessario, exclua o Despacho para alterar a unidade destino na aba
Despacho (processo em analise).

5.6. Tornar sem Efeito

Usuarios com perfil especifico podem Tornar sem Efeito um documento de um processo
gue esteja analisando.

Para Tornar sem Efeito um documento do processo:

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

1
2. Acesse a aba Documentos > Documentos do processo
3. Cligue no nome do documento para visualiza-lo em PDF
4. Clique em Tornar sem Efeito
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Notas:

b)

c)

d)

Selecione um Motivo
Informe a Descrigao do Motivo
Clique em Salvar

O documento tornado sem efeito é identificado:
o com marca d’agua Sem efeito incluida em todas as paginas do documento
na visualizagdao em PDF do arquivo e do processo;
O com a situagdo Documento sem efeito na aba Documentos > Documentos
do processo.
Na Folha de Ocorréncia do processo serao registrados os dados da acdo Tornar sem
efeito e respectivo motivo.
N3o é possivel Tornar sem Efeito documentos:
o datela Abrir Processo e da aba Despacho;
o de Solicitacdo da aba Documentos > Documentos do processo;
o da aba Documentos > Documentos Editdveis.
Ndo é possivel tornar sem efeito apenas uma Unica pagina do documento.

5.7. Visualizacao de Documento

5.7.1. Visualizar e Baixar Documento

O usuario pode visualizar documento criado ou anexado na tela Abrir Processo, da aba
Despacho e aba Documentos.

Para Visualizar e Baixar um documento na tela Abrir Processo ou da aba Despacho:

N

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Escolha uma das opc¢odes:
a. Acesse a tela Abrir Processo (novo processo)
b. Acesse a aba Despacho (processo em analise)
Cligue em Visualizar ® no documento
Clique em Fazer Download no visualizador de PDF do Suite, se for necessario
salvar o arquivo no seu computador
Clique em Salvar

Para Visualizar e Baixar um documento da aba Documentos:

PN

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Acesse a aba Documentos

Clique no nome do documento para visualiza-lo em PDF

Clique em Fazer Download no visualizador de PDF do Suite, se for necessario
salvar o arquivo no seu computador

Clique em Salvar
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Dica: O botjo Fazer Download H (Chrome) pode possuir icones e nomes diferentes no
visualizador de PDF de acordo com o navegador utilizado, tais como Salvar (Edge) ou
Baixar & (Firefox).

Notas:

a) Nao é possivel visualizar Documento Editdvel diretamente pelo Suite. O usuario
deve baixar o arquivo na aba Documentos > Documentos Editdveis e abrir no Office
ou LibreOffice do seu computador.

b) A visualizagdo de documentos estd disponivel aos usudrios de acordo com o nivel
de acesso e localizagdo do processo.

c) Na tela de visualizagdo do documento, é possivel verificar o Histérico de ages e os
dados das validacGes e das assinaturas realizadas, solicitadas e recusadas, Baixar o
Arquivo Digital e realizar a¢Oes, de acordo com o nivel de acesso e localizacdo do
processo.

d) No caso de documentos assinados, é possivel visualizar seu conteido de duas
formas:

o Visualizar Documento - apresenta o conteddo do documento com uma
tarja de assinatura, contendo os dados da assinatura e o cddigo para
validacdo da autenticidade;

o Baixar Arquivo Digital - apresenta o conteido do documento (sem tarja de
assinatura) e possibilita verificar os detalhes da assinatura eletrénica, do
certificado e da integridade do documento no visualizador de PDF do seu
computador.

e) Caso o seu navegador blogueie o pop-up do PDF do documento, clique no icone &
exibido na barra de enderego e selecione a opgao sempre permitir os pop-ups e

redirecionamentos de https://suite.ce.gov.br.

5.7.2. Baixar Arquivo Digital

O Suite permite que o usudrio interno e o assinante externo baixem o arquivo digital de um
documento assinado.

Para Baixar Arquivo Digital na tela Abrir Processo ou aba Despacho (usuario interno):
Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Escolha uma das opc¢odes:
a. Acesse a tela Abrir Processo (novo processo)
b. Acesse a aba Despacho (processo em analise)

3. Clique em Visualizar ® no documento

4. Clique em Baixar Arquivo Digital

5. Clique em Fazer Download B3 no visualizador de PDF do navegador (nova aba), se
for necessdrio salvar o arquivo no seu computador

6. Cligue em Salvar

.

Para Baixar Arquivo Digital da aba Documentos (usudrio interno):

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
2. Acesse a aba Documentos
3. Clique em Baixar arquivo digital ¥
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4. Clique em Fazer Download Edno visualizador de PDF do navegador (nova aba), se
for necessdrio salvar o arquivo no seu computador
5. Cligue em Salvar

Para Baixar Arquivo Digital da aba Documentos (assinante externo):

1. Clique no bot3ao Assinar Documento no e-mail recebido de solicitacao de assinatura
2. Cligue em Baixar Arquivo Digital para visualizar o contelido do documento

Dica: O botjo Fazer Download H (Chrome) pode possuir icones e nomes diferentes no
visualizador de PDF de acordo com o navegador utilizado, tais como Salvar 2 (Edge) ou
Baixar & (Firefox).

Notas:
a) No caso de documentos assinados, é possivel visualizar seu conteddo de duas
formas:

o Visualizar Documento - apresenta o conteldo do documento com uma
tarja de assinatura, contendo os dados da assinatura e o cddigo para
validacdo da autenticidade;

o Baixar Arquivo Digital - apresenta o conteddo do documento (sem tarja de
assinatura) e possibilita verificar os detalhes da assinatura eletrénica, do
certificado e da integridade do documento no visualizador de PDF do seu
computador.

b) Caso o seu navegador bloqueie o pop-up do arquivo, clique no icone % exibido na
barra de endereco e selecione a opcao sempre permitir os pop-ups e
redirecionamentos de https://suite.ce.gov.br.

5.8. Dar Ciéncia

Os usuadrios internos do Suite podem utilizar o Dar Ciéncia para enviar, por e-mail, uma
copia de um documento do processo para outros usuarios do sistema.

Para Dar Ciéncia de um documento do processo:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Acesse a aba Documentos > Documentos do processo
3. Escolha uma das opgoes:
a. Clique em Dar Ciéncia @ no documento
b. Cligue no nome do documento para visualiza-lo em PDF e clique em Dar
Ciéncia
4. Informe o nome do usudrio que ira receber o documento por e-mail
Clique em Dar Ciéncia

N
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Nota: O documento é enviado para o e-mail do usuario cadastrado no sistema de Gestado
de Pessoas ou de Terceirizacdo. Caso o destinatdrio ndo receba o e-mail, é recomendado
verificar a caixa de spam e/ou entrar em contato com a unidade de Gestdo de
Pessoas/Terceirizacdo para atualizar o endereco de e-mail cadastrado.
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5.9. Validar Documento

Usudrios com perfil especifico podem Validar um documento de um processo para
evidenciar que realizou a conferéncia. E equivalente ao carimbo inserido no canto das
paginas do documento de um processo fisico submetido a Gestao Superior.

Para Validar um documento do processo:

vk wnN e

Notas:

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Acesse a aba Documentos > Documentos do processo
Clique no nome do documento para visualiza-lo em PDF
Clique em Validar

Clique em Sim

E possivel validar documentos da tela Abrir Processo, da aba Despacho e da aba
Documentos do processo. Mas ndo é possivel Validar um documento editavel.

Na visualizacdo em PDF de um documento validado, é inserida uma tarja de
assinatura no documento, contendo os dados da validacao.

A visualizacdo de documentos estd disponivel aos usuarios de acordo com o nivel
de acesso e localizagdo do processo.

Na tela de visualizacdo do documento, é possivel verificar o Histérico de a¢des e
os dados das validacdes e das assinaturas realizadas, solicitadas e recusadas, Baixar
o Arquivo Digital e realizar agdes, de acordo com o nivel de acesso e localizagdo do
processo.

Na Folha de Ocorréncia do processo serdo registrados os dados da a¢do Validacgao.

5.10. Modelos de Documentos

5.10.1. Criar Modelo de Documento

O Suite permite que os Administradores Master, Setorial e de Unidade criem modelos para
reutilizacdo de conteudo e formatagdo de documentos similares pelos usudrios.

Para Criar um modelo de documento:
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Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Clique em Administragao

Clique em Modelos de Documentos

Clique em + Modelo

Selecione um Tipo de Documento

Clique em Configuragdes de aplicabilidade do modelo

Informe érgdo/entidade(s) e unidade(s) que terdo permissdo para usar o modelo
Clique em Salvar
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9. Informe o Nome do novo modelo
10. Informe o Texto do novo modelo
11. Clique em Criar

Notas:
a) As unidades para a configuracdo da aplicabilidade do modelo sdo disponibilizadas
de acordo com o ambito de atua¢do do Administrador.
b) Os tipos de documentos disponiveis para criacdo de modelos sdo: Comunicagdo
Interna, CI - Circular, Oficio, Oficio Circular, Requerimento e Despacho.

5.10.2. Utilizar Modelo de Documento

Os usuarios internos podem utilizar os modelos de documentos disponibilizados a sua
unidade pelo Administrador que cadastrou o modelo.

Para utilizar um modelo de documento previamente criado:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

2. Escolha uma das opgdes:
a. Criar Solicitagdo na tela Abrir Processo (novo processo)
b. Criar Despacho na aba Despacho (processo em analise)

3. Cligue em Modelo de Documentos
4. Busque o modelo de documento desejado
5. Cligue no nome do modelo
6. Realize as alteragdes no contetido do documento, quando necessario
7. Cligue em Anexar
Notas:

a) E recomendavel selecionar o modelo desejado antes de digitar o contetido do
documento, visto que o Suite substituirda o contelddo atual pelo constante no
modelo selecionado.

b) Os ajustes realizados em modelos ndo afetam os documentos criados antes das
alteracgoes.

c) O Suite listard os modelos disponiveis para utilizacdo de acordo com a unidade do
usudrio e o tipo de documento selecionado em criar Solicitacdo ou Despacho.

d) Os tipos de documentos disponiveis para criacdo de modelos sdo: Comunicacao
Interna, Cl - Circular, Oficio, Oficio Circular, Requerimento e Despacho.

5.10.3. Editar Modelo de Documento

O Suite permite que os Administradores Master, Setorial e de Unidade editem modelos
criados no seu ambito de atuagao.

Para Editar um modelo de documento:

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Clique em Administragao

Clique em Modelos de Documentos

Pesquise o modelo pelo nome, se necessario

Bl
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5. Cligue em Editar [«
Realize as alteragbes desejadas no texto, nome e/ou configuracdes do modelo
7. Cligue em Editar

3

Notas:

a) As unidades para a configuracdo da aplicabilidade do modelo sdo disponibilizadas
de acordo com o ambito de atuagdo do Administrador.

b) Os tipos de documentos disponiveis para criacdo e, portanto, edicio de modelos
sdo: Comunicagdo Interna, Cl - Circular, Oficio, Oficio Circular, Requerimento e
Despacho.

c) As edigcGes e os ajustes realizados em modelos ndo afetam os documentos criados
antes das alteragoes.

5.10.4. Excluir Modelo de Documento

O Suite permite que os Administradores Master, Setorial e de Unidade excluam modelos
criados no seu ambito de atuagdo.

Para Excluir um modelo de documento:

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Clique em Administragao

Cligue em Modelos de Documentos

Busque o modelo

Clique em Excluir B

Clique em Sim
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Nota: A exclusdo de modelo ndo afeta os documentos criados anteriormente.

5.11. Tipos de Documentos

Sado utilizados para classificar o contetdo dos documentos.

Para atribuir o tipo de documento a um anexo em PDF
1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

2. Escolha uma das opgdes
a. Acesse a tela Abrir Processo (novo processo)
b. Acesse a aba Despacho (processo em analise)
Clique em anexar documento
Selecione o documento
Informe o Tipo de Documento
Clique em anexar para salvar as informacgdes
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Para alterar o tipo de um documento criado

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

2. Escolha uma das op¢oes
a. Acesse a tela Abrir Processo (novo processo)

b. Acesse a aba Despacho (processo em analise)
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Notas:

b)

d)

e)

Crie o documento

Delete o tipo atual do documento
Informe o novo Tipo de Documento

Os tipos dos documentos de Solicitacdo e Despacho determinam o layout
(estrutura) exibido no documento, ou seja, cabegalhos, rodapés e numeragao.

No documento de Solicitagdo na tela Abrir Processo, os tipos de documentos
disponiveis variam de acordo com o preenchimento dos campos Interessado e Para
(destino) e podem ser: Comunicacdo Interna, Cl - Circular, Oficio, Oficio Circular e
Requerimento.

O

O

Comunicagdo Interna e Cl - Circular sdo aplicaveis quando o destino
informado no campo Para for uma ou mais unidades do mesmo
orgdo/entidade da lotagdo do usudrio;

Oficio e Oficio circular sdo aplicdveis quando o destino informado no
campo Para for uma ou mais unidades de orgdo/entidade diferente da
lotacdo do usuario;

Documentos do tipo circular sdo aplicaveis quando mais de um destino for
informado no campo Para;

Requerimento fica disponivel quando um interessado é informado.

No documento de Despacho na aba Despacho, os tipos de documentos disponiveis
variam de acordo com o preenchimento do campo Para (destino) e podem ser:
Oficio e Folha de Informacgdo e Despacho.

O

Oficio é aplicadvel quando o destino informado no campo Para for uma
unidade de érgdo/entidade diferente lotagdo do usuario;

Folha de Informagdao e Despacho ¢é aplicavel quando o destino informado
no campo Para for uma unidade do mesmo érgdo/entidade da lotacdo do
usuario.

Por padrdo, um documento criado ou anexado na tela Abrir Processo ou na aba
Despacho é considerado do tipo Anexo, mas pode ser alterado pelo usudrio.
Nao é possivel classificar o Tipo de Documento de Arquivos Editaveis.




6. ASSINATURA DE DOCUMENTO
6.1. Assinatura de Documento

A assinatura eletrénica garante a integridade, a autenticidade e a autoria do documento,
que pode ser validado no Portal do Suite 4.

O Suite permite os seguintes niveis de assinatura eletronica, previstos na Lei Federal n2
14.063, de 23 de setembro de 2020, e regulamentadas no Decreto Estadual n? 34.097, de 8
de junho de 2021:

e Assinatura Simples, a qual é gerada automaticamente pelo sistema;
e Assinatura Avancada, na qual o usudrio utiliza CPF, senha e cddigo de verificacdo; e
e Assinatura Qualificada, na qual o usudrio utiliza certificado digital ICP-Brasil.

Nota: a assinatura eletronica qualificada possui o nivel mais elevado de confiabilidade, visto
que utiliza certificado digital ICP-Brasil, nos termos da Medida Proviséria n2 2.200-2, de 24
de agosto de 2001.

6.1.1. Assinatura Simples (Automadtica)

A assinatura simples é atribuida automaticamente a determinados documentos gerados
pelo Suite, tais como: Despacho de devolucdo de processo, Termo de Arquivamento, Termo
de Desarquivamento, Termo de Juntada de Documentos, Despacho de tramitagao
decorrente de atribuicdo de processo, dentre outras.

Notas:

a) As assinaturas simples ndo geram certificado emitido pelo sistema, portanto, ndo
podem ser validadas no Portal do Suite 4.

b) A assinatura eletrénica simples sera admitida para as hipdteses cujo conteudo da
interacdo nao envolva informagdes protegidas por grau de sigilo e ndo oferega risco
direto de dano a bens, servigos e interesses do ente publico, incluido o envio de
documentos digitais ou digitalizados e o recebimento de numero de protocolo
decorrente da acao.

6.1.2. Assinar Documento com CPF e Senha (Avangada)

A assinatura eletronica avancada permite que o usudrio interno utilize CPF e senha de
acesso ao Suite para assinar documentos.

Para utilizacdo da assinatura avangada:

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

2. Escolha uma das op¢des

a. Acesse a tela Abrir Processo (novo processo)
Acesse a aba Despacho (processo em andlise)
Acesse a aba Documentos (processo em analise)
Acesse a aba Juntada (processo apensador (principal)
Acesse menu Processos > Assinaturas > Para Assinar

©oo0 o
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Dicas:

a)

b)

Notas:

b)
c)

d)

f)

g)

h)

f.  Visualize @& documento
Clique em Assinar #* no documento que deseja assinar
Informe CPF e senha de acesso ao Suite
Clique no botdo Assinar (a direita)
Informe o Cédigo de Verificagdo recebido via e-mail e SMS
Clique em Verificar Cédigo

Acesse a Minha Area de Usudrio para verificar seu endereco de e-mail e nimero de
telefone cadastrados, para onde o Caédigo de Verificagao é enviado.

No menu Processos > Assinaturas > Para Assinar (usudrio interno) é possivel
assinar em lote os documentos em que sua assinatura foi solicitada por outro(s)
usuario(s).

Para o usuario interno é possivel assinar de forma avancada (CPF e senha) ou
qualificada (certificado digital) nos seguintes casos:

o documento criado ou anexado (PDF) pelo usuario diretamente na tela Abrir
processo e na aba Despacho do processo, antes de realizar a tramitacao do
processo;

o documentos que compdem um processo ao qual o usudrio esta atribuido
como responsavel, a partir da aba Documentos.

o documentos em que a assinatura do usuario foi solicitada, a partir do
painel Para Assinar.

Para o usuario externo é possivel assinar apenas utilizando certificado digital
ICP-Brasil, mediante solicitacdo de assinatura de usudrio interno do Suite.

O Cddigo de Verificagdo visa assegurar a autoria da assinatura avancada e é
obrigatdrio para assinar o documento com CPF e senha.

O Cddigo de Verificagdao é enviado para o seu e-mail e celular cadastrados no
sistema de Gestdo de Pessoas ou de Terceirizagdo. Caso nao receba o cddigo, é
recomendado:

o verificar a caixa de spam do seu e-mail; ou

o entrar em contato com a unidade de Gestdo de Pessoas/Terceirizagdo para
atualizar e-mail e/ou celular cadastrados.

Na tela de visualizacido do documento, é possivel verificar o histérico das
assinaturas realizadas, solicitadas e recusadas. Ver tépico de ajuda Verificacdao da
Situacao da Assinatura.

o O PDF do documento assinado exibe uma tarja de assinatura contendo os
dados das assinaturas realizadas, endereco da pagina e cddigo para
validacdo no Portal do Suite 5.

O Arquivo Digital baixado apresenta o conteido do documento (sem tarja de
assinatura) e possibilita verificar os detalhes da assinatura eletronica, do certificado
e da integridade do documento no visualizador de PDF do seu computador.

O sistema removera as assinaturas e solicitagdes existentes, caso o usuario edite
um documento de Solicitacdo, de Despacho ou criado na tela Abrir processo e na
aba Despacho.

Ndo é possivel remover as assinaturas de um documento apds a tramitacdo do
processo. Nesse caso, 0s usudrios com permissdo podem Tornar sem efeito o
documento.

A assinatura eletronica avangada é admitida para as hipdteses previstas no Decreto
Estadual n2 34.097, de 8 de junho de 2021, e nas hipdteses de interagdo com o ente



https://suite.ce.gov.br/
https://suite.ce.gov.br/

publico que, considerada a natureza da relagdo juridica, exijam maior garantia
qguanto a autoria, excetuando-se os casos em que o uso de assinatura eletrénica
qualificada for obrigatdria.

6.1.3. Assinar Documento com Certificado Digital (Qualificada)

A assinatura eletrOnica qualificada permite que o usudrio interno ou externo utilize
certificado digital IPC-Brasil para assinar documentos.

Para utilizacdo da assinatura qualificada (usuario interno):

1. Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
2. Escolha uma das opg¢des
a. Acesse a tela Abrir Processo (novo processo)
b. Acesse a aba Despacho (processo em analise)
c. Acesse a aba Documentos (processo em andlise)
d. Acesse menu Processos > Assinaturas > Para Assinar
e. Visualize & o documento
Clique em Assinar #* no documento que deseja assinar
Clique no botdo Assinar (a esquerda)
Selecione seu Certificado Digital
Clique em Assinar
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Para utilizagdo da assinatura qualificada (assinante externo):

Clique no botdo Assinar Documento no e-mail recebido

Clique em Baixar Arquivo Digital para visualizar o contelido do documento
Clique em Assinar documento

Selecione seu Certificado Digital

Clique em Assinar

Clique em Baixar Arquivo Digital, se necessario salvar o PDF no seu computador
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Dica: no menu Processos > Assinaturas > Para Assinar (usuario interno) é possivel assinar
em lote os documentos em que sua assinatura foi solicitada por outro(s) usuario(s).

Notas:

a) Para o usuario interno, é possivel assinar de forma avancada (CPF e senha) ou
gualificada (certificado digital) nos seguintes casos:

o documento criado ou anexado (PDF) pelo usuario diretamente na tela Abrir
processo e na aba Despacho do processo, antes de realizar a tramitacao do
processo;

o documentos que compdem um processo ao qual o usudrio esta atribuido
como responsavel, a partir da aba Documentos.

o documentos em que a assinatura do usuario foi solicitada, a partir do
painel Para Assinar.

b) Para o usuario externo, é possivel assinar apenas utilizando certificado digital
ICP-Brasil, mediante solicitacdo de assinatura de usuario interno do Suite. O
certificado utilizado para assinar o documento deve estar vinculado ao CPF ou CNPJ
informado pelo solicitante da assinatura.
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c)

d)

e)

f)

g)

h)

Para assinar com certificado digital, é necessario ter a extensdo Lacuna WebPKI
instalada em um navegador suportado pela extensdo (Google Chrome 44 ou
superior, Mozilla Firefox 50 ou superior, Internet Explorer 9 ou superior e Microsoft
Edge Versao 42 ou superior).
o Caso o navegador ndo possua a extensdo Web PKl instalada, o Suite exibira
um alerta informando que o componente ndo estd instalado, direcionando
0 usudrio para a instalagao.
O Suite permite o uso de certificado digital de Pessoas Fisicas ou Juridicas dos tipos
Al ou A3 compativeis com ICP-Brasil.
Na tela de visualizacdo do documento (usudrio interno), é possivel verificar o
histérico das assinaturas realizadas, solicitadas e recusadas. Ver tépico de ajuda
Verificacdo da Situacao da Assinatura.
o O PDF do documento assinado (usudrio interno) exibe uma tarja de
assinatura contendo os dados das assinaturas realizadas, enderego da
pagina e cddigo para validacdo no Portal do Suite £ .
O Arquivo Digital baixado apresenta o conteudo do documento (sem tarja de
assinatura) e possibilita verificar os detalhes da assinatura eletrénica, do certificado
e da integridade do documento no visualizador de PDF do seu computador.
O sistema removera as assinaturas e solicitagdes existentes, caso o usuario edite
um documento de Solicitacdo, de Despacho ou criado na tela Abrir processo e na
aba Despacho.
N3o é possivel remover as assinaturas de um documento apds a tramitagao do
processo. Nesse caso, 0s usudrios com permissao podem Tornar sem efeito o
documento.
A assinatura eletronica qualificada, realizada com certificado digital IPC-Brasil, sera
admitida nas hipdteses previstas para as assinaturas simples e avancada e,
conforme Decreto Estadual n? 34.097, de 8 de junho de 2021, é obrigatdria nos
atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo, por Secretarios de Estado ou por
titulares de drgdos/entidades do Poder Executivo do Estado do Ceara e nas demais
hipdteses previstas na legislagao.

6.1.4. Instalar Extens3dao Lacuna Web PKI

Para acessar o Suite (usudrio interno) e assinar documento com certificado digital (usuarios
interno e externo), é necessario ter a extensao Lacuna Web PKI instalada no seu navegador.

Instalando Web PKI no Google Chrome:

1.

2.
3.
4.

Acesse o link: http://get.webpkiplugin.com

Clique em Adicionar Web PKI na Chrome Store na pagina Lacuna Web PKI Setup
Clique em Usar no Chrome na pdagina Chrome Web Store
Clique em Adicionar Extensao

Instalando Web PKI no Mozilla Firefox:

1.
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Acesse o link: http://get.webpkiplugin.com

Clique em Instalar Web PKI para Firefox na pagina Lacuna Web PKI Setup
Clique em Continuar para a instalagao na pagina Lacuna Web PKI Setup
Clique em Adicionar

Clique em OK
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Instalando Web PKI no Edge:
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Notas:

b)

d)

Acesse o link: http://get.webpkiplugin.com

Clique em Obter Web PKI na Microsoft Store na pagina Lacuna Web PKI Setup
Clique em Obter na pdgina Microsoft Store

Clique em Adicionar Extensao

Clique em OK

O Web PKI tem suporte para:
o Navegadores Google Chrome 44 ou superior, Mozilla Firefox 50 ou superior,
Internet Explorer 9 ou superior e Microsoft Edge Versdo 42 ou superior.
o Sistemas operacionais Windows 7 SP2 ou superior, Linux (distribuicdes
baseadas em Debian, RedHat e Slackware) e Mac OS X 10.12 ou superior.
Caso o navegador ndo possua a extensdao Web PKI instalada, o Suite exibird um
alerta informando que o componente Web PKi ndo esta instalado, direcionando o
usudrio para a instalacdo.
Para maiores informagdes, acesse a pagina de perguntas frequentes do Lacuna Web
PKI no link: https://get.webpkiplugin.com/Help?brand=&jslib=&returnUrl=#.
Se o problema permanecer, entre em contato com o setor de
Atendimento/Suporte do seu érgdo/entidade.

6.2. Solicitacao de Assinatura

O Suite permite que o usuario solicite a assinatura de outro usuario interno ou externo nos
documentos de um processo que esteja cadastrando ou pelo qual é responsavel.

6.2.1. Solicitar Assinatura de Usuario Interno

O Suite permite que o usudrio solicite a assinatura de outros usuarios internos dos
orgdos/unidades em que o Suite estd implantado.

Para solicitar assinatura de usuario interno:

1.
2.

N AW

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Escolha uma das opgdes
a. Acesse a tela Abrir Processo (novo processo)
b. Acesse a aba Despacho (processo em analise)
c. Acesse a aba Documentos (processo em andlise)
d. Visualize ® o documento
Clique em Solicitar Assinatura #* no documento a ser assinado
Informe o Orgdo/Entidade do assinante
Informe o nome do Assinante
Informe os dados dos outros assinantes (internos e/ou externos), se necessario
Marque Seguir Ordem de Assinatura, se necessario
Clique em Enviar
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Dica: é possivel solicitar a assinatura de mais de um usudrio interno e externo
simultaneamente e, se necessario, o usudrio pode também definir a ordem em que as
assinaturas serdo solicitadas aos assinantes.

Notas:
a)

b)

f)

g)

A situagdo de uma solicitagcdo enviada pode ser acompanhada no menu Processos
> Assinaturas > Para Outro Assinar, no histérico de assinaturas da tela de
visualizacdo do documento e na listagem de documentos da tela Abrir processo, na
aba Despacho e aba Documentos.
No campo Orgio/Entidade, o sistema por padrdo exibe o 6rgdo/entidade da
unidade na qual o usuario solicitante esta logado. Caso necessdrio, o usudrio
solicitante pode informar o 6rgdo/entidade onde o assinante esta lotado.
o E possivel solicitar assinatura de usudrios internos desde que atuem em
orgdos/unidades onde o Suite estiver implantado.
Se a opgdo Seguir Ordem de Assinatura estiver selecionada, as notificagdes serdao
enviadas em sequéncia de acordo com a ordem estabelecida. Caso um dos
assinantes recuse a assinatura, o envio das solicitacbes seguintes serdo
automaticamente canceladas pelo Suite.
A solicitacdo enviada sera exibida com a situacdo aguardando assinatura até que o
assinante recuse a solicitacdo ou assine o documento.
Ndo é possivel tramitar um processo enquanto houver solicitacbes aguardando
assinatura e/ou recusadas nos documentos da tela Abrir processo e da aba
Despacho do processo. Nesse caso, o solicitante pode utilizar uma das seguintes
opgOes para realizar a tramitagdo:
O aguardar a resposta do assinante, no caso de solicitacdo pendente;
o cancelar a solicitacdo pendente/recusada;
© no caso de documentos criados no Suite, editar o documento para remover
assinaturas, solicitagdes pendentes e recusas de assinatura;
o excluir o documento que possui solicitagdes pendentes e recusas de
assinatura.
O Suite enviara uma notificagdo no sistema e por e-mail aos assinantes, informando
sobre a solicitacdo de assinatura.
O solicitante da assinatura também receberd uma notificagdo no sistema e por
e-mail quando o documento for assinado ou a solicitagao for recusada.

6.2.2. Solicitar Assinatura de Usuario Externo

O Suite permite que o usudrio solicite a assinatura de pessoas fisicas e juridicas como
assinantes externos.

Para solicitar assinatura de usuario externo:

1.
2.

3.
4.,

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/
Escolha uma das opgdes
a. Acesse a tela Abrir Processo (novo processo)
b. Acesse a aba Despacho (processo em analise)
c. Acesse a aba Documentos (processo em andlise)
d. Visualize & o documento

Clique em Solicitar Assinatura #* no documento a ser assinado
Clique em Assinatura Externa
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LN W

Dica:

Informe o CPF/CNPJ, Nome/Raz3o Social e E-mail do assinante externo

Clique em Incluir

Informe os dados dos outros assinantes (internos e/ou externos), se necessario
Marque Seguir Ordem de Assinatura, se necessario

Clique em Enviar

é possivel solicitar a assinatura de mais de um usudrio interno e externo

simultaneamente e, se necessario, o usudrio pode também definir a ordem em que as
assinaturas serdo solicitadas aos assinantes.

Notas:
a)

b)

d)

e)

f)

8)

h)

Ndo é necessario que o assinante externo possua acesso ao sistema para assinar
um documento.
O CPF ou CNPJ informado na solicitagcdo deve estar vinculado ao certificado digital
ICP-Brasil que o assinante externo usara para assinar o documento.
A situacdo de uma solicitacdo enviada pode ser acompanhada no menu Processos
> Assinaturas > Para Outro Assinar, no histérico de assinaturas da tela de
visualizacdo do documento e na listagem de documentos da tela Abrir processo, na
aba Despacho e aba Documentos.
No campo Orgio/Entidade, o sistema por padrdo exibe o 6rgdo/entidade da
unidade na qual o usudrio solicitante estd logado. Caso necessario, o usuario
solicitante pode informar o érgdo/entidade onde o assinante estd lotado.
o E possivel solicitar assinatura de usudrios internos desde que atuem em
orgdos/unidades onde o Suite estiver implantado.
Se a opgdo Seguir Ordem de Assinatura estiver selecionada, as notificacGes serdo
enviadas em sequéncia de acordo com a ordem estabelecida. Caso um dos
assinantes recuse a assinatura, o envio das solicitagGes seguintes serdo
automaticamente canceladas pelo Suite.
A solicitagdo enviada sera exibida com a situacdo aguardando assinatura até que o
assinante recuse a solicitagdo ou assine o documento.
Ndo é possivel tramitar um processo enquanto houver solicitagdes aguardando
assinatura e/ou recusadas nos documentos da tela Abrir processo e da aba
Despacho do processo. Nesse caso, o solicitante pode utilizar uma das seguintes
opcoes para realizar a tramitacdo:
O aguardar a resposta do assinante, no caso de solicitacdo pendente;
o cancelar a solicitacio pendente/recusada;
O no caso de documentos criados no Suite, editar o documento para remover
assinaturas, solicitacdes pendentes e recusas de assinatura;
o excluir_ o _documento que possui solicitagdes pendentes e recusas de
assinatura.
O Suite enviard uma notificagdo por e-mail ao assinante externo, informando sobre
a solicitacdo de assinatura. Caso o usuario externo ndo receba o e-mail:
o assinante externo deve verificar a caixa de spam;
o usuario interno deve cancelar a solicitacdo anterior e solicitar novamente a
assinatura, informando e-mail correto ou alternativo do assinante externo.
O solicitante da assinatura também recebera uma notificagdo no sistema e por
e-mail quando o documento for assinado ou a solicitagao for recusada.




6.2.3. Cancelar uma Solicitagcao de Assinatura

O Suite permite que o usuario solicitante cancele uma solicitacdo de assinatura enviada.

1.
2.
3.

Acesse 0 no menu Processos > Assinaturas > Para Outro Assinar
Clique em Cancelar Assinatura ¥ no documento
Clique em Confirmar

Dica: é possivel selecionar mais de um documento para cancelar em lote as solicitacdes de
assinaturas pendentes e recusadas.

Notas:
a)

Ndo é possivel tramitar um processo enquanto houver solicitacbes aguardando
assinatura e/ou recusadas nos documentos da tela Abrir processo e da aba
Despacho do processo. Nesse caso, o solicitante pode utilizar uma das seguintes
opgoes para realizar a tramitagdo:
O aguardar a resposta do assinante, no caso de solicitacdo pendente;
o cancelar a solicita¢gdo pendente/recusada;
o no caso de documentos criados no Suite, editar o documento para remover
assinaturas, solicitagdes pendentes e recusas de assinatura;
o excluir_o _documento que possui solicitacdes pendentes e recusas de
assinatura.

6.2.4. Responder Solicitacao de Assinatura como Usudrio Interno

O usuario interno pode acessar os documentos em que sua assinatura foi solicitada no
menu Processos > Assinaturas > Para Assinar que permite realizar as seguintes agdes:

Dicas:

b)

Notas:

Visualizar & documento;
Assinar #* documento;
Recusar © solicitacdo de assinatura.

No menu Processos > Assinaturas > Para Assinar (usuario interno), é possivel
selecionar mais de um documento em que sua assinatura foi solicitada e realizar
acOes em lote, como Assinar, Recusar ou Exportar PDF.

Na Visualizacdo do Documento, o usuario interno pode clicar no NUP para acessar
o detalhamento do processo informado. Quando o processo ainda estd sendo
cadastrado e o NUP ndo tiver sido gerado, ndo é possivel acessar o detalhamento
do processo.

Apds assinados, os documentos serdo removidos da aba Para Assinar e listados na
aba Assinados do menu Processos > Assinaturas.
As notificacGes de solicitagdo de assinatura no sistema e por e-mail possuem link
de acesso rapido a Visualizacdo do Documento.
Caso a solicitacdo de assinatura seja cancelada:
© na Visualizacdo do Documento, as a¢des Assinar Documento e Recusar
Solicitagdo ndo estardo disponiveis;




d)

© no menu Processos > Assinaturas > Para Assinar e nas notificacées do
sistema, a solicitacdo é removida.

Na tela de_visualizacdo do documento estdo disponibilizados os botdes para

Assinar #* e Recusar © e o Histérico com dados e situacdo das assinaturas e

solicitacdes.

6.2.5. Responder Solicitagdao de Assinatura como Usuario Externo

O usudrio externo pode acessar a tela Solicitagdo de Assinatura, a partir do botdo Assinar
Documento na notificacdo recebida por e-mail. Essa tela permite realizar as seguintes

agoes:

Notas:

Baixar Arquivo Digital do documento;
Assinar documento com certificado ICP-Brasil;
Recusar solicitacdo de assinatura.

Na tela de Solicitagdo de Assinatura, o usudrio externo poderd visualizar
informacdes referentes a solicitacdo, tais como: histérico de assinatura e dados do
solicitante, do documento e do processo.

Apds assinar ou recusar a solicitacdo de assinatura, a tela de Solicitacdo de
Assinatura exibe o Histdrico de Assinatura atualizado.

Caso a solicitacdo de assinatura seja cancelada, as a¢des Assinar Documento e
Recusar Solicitacdo serdo desabilitadas.

Para acessar o detalhamento do processo, o usudrio externo pode utilizar o NUP
informado na tela de Solicitagio de Assinatura para realizar a Consulta de
processos no Portal do Suite . Quando o processo ainda estd sendo cadastrado
e o NUP nio tiver sido gerado, ndo é possivel acessar o detalhamento do processo.

6.2.6. Recusar Assinatura

Para recusar uma solicitacdo de assinatura recebida (usudrio interno):

1.

o vk Ww

Acesse o Suite no link: https://suite.ce.gov.br/

Escolha uma das opgdes
a. Acesse menu Processos > Assinaturas > Para Assinar
b. Visualize & o documento

Cligue em Recusar © solicitacdo de assinatura

Selecione o Motivo da Recusa

Registre a Descricao do Motivo da Recusa

Clique em Recusar

Para recusar uma solicitagdo de assinatura recebida (assinante externo):

1.
2.

Clique no botdo Assinar Documento no e-mail recebido
Clique em Baixar Arquivo Digital para visualizar o contelido do documento
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Clique em Recusar solicitacdo de assinatura
Selecione o Motivo da Recusa

Registre a Descri¢do do Motivo da Recusa
Clique em Recusar

ou kW

Dica: no menu Processos > Assinaturas > Para Assinar (usudrio interno) é possivel recusar
em lote os documentos em que sua assinatura foi solicitada por outro(s) usuario(s).

Notas:

a) O motivo e a descricdo da recusa poderdo ser visualizados pelo usuario solicitante
do menu Processos > Assinaturas > Para Outro Assinar.

b) Os dados e a descricdo da recusa ficam registrados na Folha de Ocorréncia na
visualizacdo em PDF do processo.

c) Se a opgdo Seguir Ordem de Assinatura tiver sido selecionada e um dos assinantes
recusar a solicitacido de assinatura, o envio das solicitacdes seguintes serdo
automaticamente canceladas pelo sistema.

d) Nao é possivel tramitar um processo enquanto houver solicitagdes aguardando
assinatura e/ou recusadas nos documentos da tela Abrir processo e da aba
Despacho do processo. Nesse caso, o solicitante pode utilizar uma das seguintes
opgoes para realizar a tramitagdo:

O aguardar a resposta do assinante, no caso de solicitacdo pendente;

o cancelar a solicitacdo pendente/recusada;

© no caso de documentos criados no Suite, editar o documento para remover
assinaturas, solicitagdes pendentes e recusas de assinatura;

o excluir o documento que possui solicitagdes pendentes e recusas de
assinatura.

6.3. Validacao de Documento e Situagao de Assinatura

6.3.1. Verificagdo da Situacao da Assinatura

O Suite disponibiliza as seguintes formas de verificar a situagao e dados das solicitagdes e
assinaturas do documento:

e Usuario interno

o Na tela Abrir Processo e nas abas Despacho, Documentos e Juntada de
documentos, por meio dos icones ® (assinou), (aguardando) e/ou @
(recusou);

o Na tela de visualizacdo do documento, na qual é possivel verificar o
Historico de assinaturas com os dados das assinaturas realizadas,
solicitadas e recusadas e baixar o arquivo digital;

o Nas visualizagbes em PDF do documento e do processo, nas quais é
inserida uma tarja de assinatura no documento, contendo os dados das
assinaturas e o cédigo com o enderego da pagina de validacdo no Portal do
Suite (4.
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m Em um documento criado no editor de texto do Suite, a tarja de
assinatura é inserida apds o conteudo, juntamente com um QR
Code para pagina de validacdo;

m  Em um documento PDF anexado ao processo, a tarja de assinatura
é inserida na lateral direita.

Usuario interno e assinante externo
o No Arquivo Digital baixado, que possibilita verificar os detalhes da
assinatura eletrénica, do certificado e da integridade do documento no
visualizador de PDF do seu computador.

Dica: é possivel verificar a autenticidade das assinaturas utilizando a pagina de Validacdo de
documento.

6.3.2. Validacdo de Documento Assinado

O menu Validacdo de Documento do Portal do Suite £ permite a verificacio da
autenticidade das assinaturas de um documento.

Validar documento com QR Code

1.
2.

Escaneie o QR Code do documento
Abra o link no seu navegador para realizar a Validagdo de Documento

Validar documento com Cédigo de Verificagao

1.

Notas:

b)

c)
d)

e)

Acesse a pagina de Validagao de Documento no link
https://suite.ce.gov.br/validar-documento

Informe o Cédigo de verificagao do documento

Clique em Verificar

Ndo é necessario possuir acesso ao sistema para utilizar a Validacdo de Documento
no Portal do Suite £ .
O cédigo para valida¢dao e os dados das assinaturas estdo disponiveis na tarja de
assinatura nas visualizagdes em PDF do documento assinado e do processo. A tarja
é inserida:

O apods o conteddo, no caso de documento criado no editor de texto do

Suite;

O na lateral direita, no caso de documento PDF anexado ao processo.
O QR Code de acesso a pagina de Validacio @ estd disponivel junto a tarja de
assinatura de um documento criado no editor de texto do Suite.
Na pagina de Validacdo 4 serdo exibidos os dados do documento consultado e o
histérico de assinaturas.
O Arquivo Digital do documento possibilita ao usudrio interno e assinante externo
verificar os detalhes da assinatura eletrénica, do certificado e da integridade do
documento no visualizador de PDF do seu computador.
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