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Introducéo

Este Manual foi elaborado para orientar os gestores sobre o envio das
Avaliacbes de Desempenho 2024/2025 por meio do Sistema Unico Integrado de
Tramitagdo Eletrénica — Suite.

O sistema foi instituido pelo Decreto Estadual n°® 34.097, de 08 de
julho de 2021, o qual possui como objetivos a virtualizacdo do processo
administrativo em todo ambito do Governo do Estado do Ceara (administracéo
direta e administracdo indireta essa Ultima composta por autarquias, fundacoes,
empresas publicas e sociedades de economia mista), sendo idealizado dentro
da perspectiva e das metas instituidas pelo Projeto Papel Zero do Programa
Governo Digital.

O SUITE possibilitard mais agilidade, transparéncia e economicidade
a atuacdo do Estado a medida que integrard de forma mais completa e
padronizada varias etapas do processo administrativo em uma Unica plataforma,
substituindo muitos sistemas de controle existentes, como por exemplo o sistema

Viproc.

Suas principais funcionalidades séo:

Autuacao, tramitacao, arquivamento, apensacao e controle de prioridade

Gestao de modelos de documentos

Criacao, edicao, anexacao e juntada de documentos eletronicos

Assinatura eletronica em trés niveis

Consulta de processos de acordo com o nivel de acesso
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O acesso se dé pelo site: https://suite.ce.gov.br
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ACESSO

>> DIGITALIZANDO PROCESSOS. OTIMIZANDO SEU TEMPO.

SUi

CPF/CNP)

SISTEMA I
UNICO INTEGRADO

DE TRAMITAGAO Senha
ELETRONICA I

Gerar nova senha?

Consultar processos no Suite ou ViProc

Suite (Ex: 00015.000636/2021-25) ©. ViProc (Ex: 1234567/1998)

CERTIFICADO DIGITAL

Login: CPF
Senha: mesma do guardidao
Se houver algum problema no acesso enviar print para UNTIC informando

o erro. ApOs conseguir logar realizar 0s seguintes passos:

Painel
© b Processo -
. i -vi icia! @00 B Tipo de visdo do painel
= Painel Seja bem-vindo (a), Patricial Q: B 2 "
B Assinaturas O sistema foi atualizado, dia 15/12/2024, com & .& HH ® Individual
uma nova versao 101.040, O setor

Ver Painel de Produtividade

Jue aqui e veja as e s

Processos urgentes

i= Processos

melhorias. O setor e subordinadas

B Administragio >
Processos em andlise

Processos com prazo Documentos para assinar

14

A v venciacs

Processos a vencer

(1?2 <

margo 2025 >

Central de ajuda

Versio: 101040

sure 9 10 M 12 1B ¥ 15

1° Passo: Abrir Processo

0 0

NUP PRAZO

2052.00220/2023-49

13721202
PAGAMENTG - CONTA RUBLICA St

Ovigern o write: EMATERCEMNUCAD 000 00h 00m
21032.002108/2023 34 ahafa
PAGAMENTG - CONTA PUBLICA 00 00m 00

Origger dio trimite: EMATERCE/NUCAD

93

B

Processos em analise por
tempo
NUP DIAS

0 3

Assinaturas pendentes por

tempo
RECEBIDAS ENVIADAS
DOCUMENTO DlAS

2° Passo: Inserir 0 assunto: Pessoal — Avaliacdo de Desempenho
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3° Passo: Para: NUGEP
4° Passo: Observacao: Avaliacdo de Desempenho 2024/2025: Regido XX —
abril/2025.

SUITE | (g} CEARA Q, Pesquise por NUP, nome ou assunto [ % .

N° de processo externo (]
Numero de processo externo

| @ Abrir Processo

NUP de Referéncia [ ]
= Painel
Digite para pesquisar NUP
E Assinaturas

Assunto
Processos

Pessoal - Avaliagio de desempenho
83 Administragio >
De

EMATERCE - NUCON

Para
0 EMATERCE/NUGEP - NUCLEO DE GESTAO DE PESS. Digite para pesquisar Setor/Org&o

Nivel de acesso Nivel de prioridade
Restrito ~ Normal

Referéncia Legal @

Lei Federal n®12.527/2011 - Art. 7,§3° - Docume...

Interessado ) @
Buscarem

P.Fisica w | Digite para pesquisar interessado

Central de ajuda Observagao

Avaliagio de Desempenho 2024/2025: Regido XX - abril/2025|
Versao: 1.01.040
Acesso 03min 435

SUITE

5° Passo: Criar a Comunicacao Interna

CEARA Q Pesquise por NUP, nome ou assunto

Buscar em
P.Fisica W~ Digite para pesquisar interessado

Abrir Processo
© Observacao

Painel
& Avaliagdo de Desempenho 2024/2025: Regiao XX — abril/2025.

E Assinaturas

Processos

8 Administragio > Solicita¢do

Documentos (opcional)

Documentos do processo

Arquivos Editaveis []

[ Receber dados do processo e andamento por Email e notificacéo no Suite

(=]

(7]

Central de ajuda

Salvar rascunho

Versz0: 1.01.040
Acesso 05min Ods

SUITE
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Q_ Pesquise por NUP, nome ou assunto

Novo Processo Documento Editor

© Abrir Processo

= Painel Documento
NUP: Nao gerado

B Assinaturas
o = -
= Processos

82 Administragao > Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensdes Ajuda

QA o e & A F 100% v | Textonor. v | Al v | —-[1]+|B I U A 2| o@E@ Stz i

2t e 2000800040009, 000,,70,8,,,9,, 200, 80, 22, 33,88, 05,,36,) 90,08, 8

€tusterce (3 SEARA

COMUNICA;AO INTERNA N° (GERADO AO ASSINAR O ARQUIVO)

De:  EMATERCE/NUCON Data: 21/03/2025

Para: EMATERCE/NUGER

0 B ‘Ao Senhor José Leitéo Filho |

Informo que foram realizadas as Avaliacdes de Desempenho da Regido XX referentes ao periodo
de 2024/2025 de n° XX empregados conforme planilha abaixo:

Central de ajuda ~

. Versao: 101040
SUITE o

Acesso 07min 095

‘ N ‘ Nome do Empregado Matricula Municipio

Sugestao de texto:
Ao Senhor José Leitdo Filho,
Informo que foram realizadas as Avaliacbes de Desempenho da Regido XX

referentes ao periodo de 2024/2025 de n° XX empregados conforme planilha
abaixo:

° Nome do Empregado Matricula Municipio

w(N|F|=

XX

Gerente Regional/Supervisor de Nucleo
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6° Passo: Anexar os formularios de avaliacdo de desempenho preenchidos e

assinados.

73 CEARA

(87) covenna oo sstasa

SUITE

0\ Pesquise por NUP, nome ou assunto

=
| @ Abrir Processo Q Solicitacdo
= Painel y
B Assinaturas
COMUNICACAO INTERNA N° (GERADO AQ ASSINAR O ARQUIVO)
i= Processos
8 Administragdo > ] Documentos (opcional)

Documentos do processo

‘ @ Criar documento H * Anexar documento | _

Tamanho disponivel para anexacao

Arquivos Editaveis [ ]

D Receber dados do processo e andamento por Email e notificagdo no Suite

=] =]

i Vers3o: 1.01.040
SUITE

Anexar documentos

Tamanho disponivel para anexacao 0.0 Bytes/800.0 MB @

Obs: Arquivos PDF com tamanho superior a 30 MB nao poderao ser assinados.

Arraste e solte
ou

clique aqui e selecione os arquivos do seu computador.
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7° Passo: Assinar a comunicagao interna e tramitar.

SUITE | /&) CEARA

PATRICIA BARBOSA DA SILVA

"

Buscar em
P.Fisica v  Diglte

Abrir P
© Abrir Processo —
E painel

Avaliagao de Desempenho 2024/2025: Regido XX - abril/2025.
& Assinaturas

i= Processos

@ Administracio > 9 solicitagao

COMUNICAGAO INTERNA N° (GERADO AO ASSINAR O ARQUIVO)

Zerri
(] Documentos (00

onal)

Documentos do processo ~
riar documer * Anexar d

Tamanho disponivel para anexagao

0.0 Bytes/8000MB @
0 Arquivos Editaveis

v
Corvtval da ahida [ Receber dados do processo e andamento por Email  notificacao no Suite

oia
| [0

CEARA

) coverno oo EsTARG

Q Pesquise por NUP, nome ou assunto

COMUNlGﬂ‘CAO INTERNA N® 000012/2025/EMATERCE/NUCON
| © Abrir Processo

= rainel Documentos (opcional)

E Assinaturas Documentos do processo

n D Arquivo anexado Tig
i= Processos

= D PATRICIA BARBOSA SILVA. pdf
81 Administracdo >

® Criar documento

[ * Anexar documento

Tamanho disponivel para anexacac

Arquivos Editaveis oooona @

D Receber dados do processo e andamento por Email e notificacao no Suite

@

Central de ajuda

Salvar rascunho ] ‘

G Versdo: 1.01.040
SUITE Acesso 23min 30s
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Fluxo de Tramitacdo no Suite

Gerencia
Regional/Supervisor

de Nucleo

A Geréncia Regional recebe os documentos de Avaliacdo das Geréncias
Locais, (formularios, termo de aceite) devidamente assinados e,
preferencialmente, no formato digital por meio do Gov.br ou Certificado Digital.
Com a documentacao pronta em formato PDF, a Geréncia Regional deveré abrir
um processo no Suite, conforme os passos mencionados anteriormente, e envia-
lo ao NUGEP para o conhecimento do Nucleo de Gestédo de Pessoas. Apds isso,
o NUGEP tramitara os processos para o presidente da Comisséo de Avaliagdo
lotado no GEATE, para os devidos encaminhamentos e andlise das

documentagdes pela Comisséo.

Fortaleza, 21 de margo de 2025.




