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1. FORMAS DE VISUALIZAR E BAIXAR O PROCESSO

Visualizag¢ao de Processo

Clique em “Detalhes’” e em segulida clique em “Visualizar Processo’.

Baixar o Processo

Cligue no icone !disponivel na tela de visualizagdao do processo.
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ATENCAO

Visualizar processos diretamente no sistema
SPU, sem baixad-lo, consome muito recurso
tecnoldgico.

Fagca o download do processo para consulta-1lo
offline.

Curiosidade: A cada hora sao visualizados em
média 1.500 processos.



2. QUANDO DEVO ARQUIVAR MEU PROCESSO?

O arquivamento do processo deve ser feito quando o processo ja é
considerado concluido e nado serd malis necessario adicionar nenhum
documento.

Devo arquivar apenas o0s processos finalizados de forma deferida?
Nao, no ato do arquivamento vocé pode indicar de que forma esse
processo fol finalizado:deferido ou indeferido.

Posso adicionar algum documento depois que o processo é arquivado?
Sim, basta desarquivar o processo, adicionar o documento e arquiva-1lo
novamente.




3.COMO ARQUIVAR MEU PROCESSO

Selecione o processo, clique em “Arquivar’’, Preencha o “Status”
indicando a forma de conclusao (deferida ou nao deferida) e o campo
“Despacho’” descrevendo os motivos para o arquivamento; Clique em
“"Arquivar Processo’” para finalizar o procedimento.
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4., COMO CONSULTAR VALIDADE DAS ASSINATURAS

Garanta a integridade e a confiabilidade dos documentos dentro dos
processos no SPU e tenha cuidado com documentos oriundos de entidades
externas a Prefeitura de Fortaleza.

Para consultar a validade de um documento externo , acesse o site do
Governo Federal https://verificador.iti.gov.br, aceite o Termo de
Responsabilidade, anexe o documento que precisa ser validado, clicando
em “Arquivo de assinatura’”. Em seguida, clique em “Verificar
conformidade” e aguarde a validag¢dao do sistema.

Documento Aprovado: O sistema emitirad um relatdério com todas as
assinaturas validas do documento.
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https://verificador.iti.gov.br/

ITI

Instituto Nacional de

Tecnologia da Informacao

Termo de Responsabilidade e de Uso do Verificador de Conformidade )
INICIO TERMOSDEUSO FA.Q.

O Verificador de Conformidade do Padrdo de Assinatura Digital mantido pelo Instituto Nacional de
Tecnologia da Informacao, objetiva aferir a conformidade de assinaturas eletronicas qualificadas e VERIFICADOR DE CONFORMIDADE
avancadas existentes em um arquivo assinado em relacao a regulamentacdo da ICP-Brasil e as
definigdes contidas na Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, na Lei n® 14.063, de 23

de setembro de 2020 e no Decreto n°® 10.543, de 13 de novembro de 2020. T — '

Esse Verificador de Conformidade se destina a comunidade e organizacdes publicas e privadas que

desenvolvem aplicativos geradores de assinaturas eletrdnicas qualificadas e avancadas para auxiliar VERIFICAR CONFORMIDADE
na verificacdo da conformidade de arguivos assinados, resultantes de seus cédigos, em

conformidade com as especificacdes regulamentadas na ICP-Brasil e pelo ITI e SGD (Secretaria de

Governo Digital do Ministério da Economia) no ambito do GOV.BR.

Arguivo de assinatura (recomenda-se os formatos .p7s, .xml, .pdf):

Assinaturas com certificados digitais de outras infraestruturas que ndo sejam da ICP-Brasil ou 0 TERMUSEELRD - TAG.

GOV.BR nao sao objetos alvos desse verificador e serdo recusados para verificacao. RELATORIO

¥ RELATORIO 1 - Arquivo de assinatura aprovado. em conformidade com a MP 2.200-2/2001

Sdo passiveis de verificacdo os arquivos produzidos nos formatos CAdES, XAdES e PAdES, nas

. 2 e ; Data de verificagdo 22/06/2022 09:13:51 BRT
modalidades embarcadas ou destacadas, previstos na Resolucdo CG ICP-Brasil n® 182, de 18 de ; ¥
; : ; ST : R fnass / Versdo do software 2.8.1
fevereiro de 2021, que traz uma visdo geral sobre assinaturas digitais, define os principais conceitos Nome do arquivo Validando Assinstura.pdf
e lista os demais documentos que compdem as normas da ICP-Brasil sobre o assunto, e a Portaria Resammo SHAZSS do arquive 5138053832 cccdcbTMa36caT0A26F1B6320T FOcEIT2clcT2G1edadsTadd 4

Conjunta ITI/CC/PR SGD/SEDGG/ME n® 1, de 08 de setembro de 2021, que estabelece os padrdes
criptograficos referenciais para as assinaturas eletronicas avancadas nas comunicacdes que

envolvam a administracao publica federal direta, autarquica e fundacional. ¥ Informagdes da assinatura

Status da assinatura Aprovado

Importante destacar que no estrito proposito de efetuar a verificacdo da conformidade de Caminho de certificagsio Aprovado

; = B B A5 : i Estrutura da assinatura Em conformidade com o padrao

assinaturas eletronicas qualificadas e avancadas, o Verificador de Conformidade nao se estende a : o N
Cifra assimétrica Aprovada

conferir elementos que ndo se inserem na cobertura da parte assinada ou gque se insere mas Resumo criptogréfico Correto

visualmente ndo sejam percebidos ou ainda gue possam sofrer alteracGes externas ndo cobertas Auroutos olsiganirdosiopconals  Aprovados
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|
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Caso seja apresentado o erro ““Pelo menos um arquivo selecionado nao é
reconhecido como arquivo de assinatura. Por favor, selecione arquivos

validos.”, o arquivo anexado NAO POSSUI ASSINATURAS ou foi anexado de
forma incorreta.

Pelo mencs um arquivo selecionado ndo é reconhecido como arquivo de assinatura. Por favor,
celacIone arquinos validos.
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5.COMO VERIFICAR DOCUMENTOS NOS SISTEMAS

Sistema de Protocolo Unico
Acesse os "Detalhes do processo', na aba de "Arquivos anexados'",

procure o documento a ser validado, clique em "Baixar'" no documento que

exibe o status de “versao atual’”.

Detalhes do Processo:
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Sistema Assine Ja
Utilize a opgao “Ver documento’” para baixar o arquivo correto de

validacdo. Clique no icone Epara baixar o arquivo.

IMPORTANTE : “Documento para impressdo’” serve para visualizar assinaturas

feiltas em documentos produzidos por outros sistemas.

Consulta de Solicitacao

lllll

ARQUIVO PDF DE TESTE

EEEEE

Este ¢ um arquivo pdf utilizado para testes de consulta de arquivo.




6. ENVIO DE DOCUMENTOS PARA ASSINATURA

Sistema de Protocolo Unico

Para os documentos que necessitam de assinaturas por mais de um usuario
e que também exigem uma sequéncia especifica entre assinantes, no campo
““Assinado Por’” selecione o seu 6rgao, o nome dos assinantes e a
sequéncia que eles devem assinar o documento.

Marque a opgao ““Seguir a ordem de assinantes?’.

IMPORTANTE: Lembre-se de sempre fazer esse procedimento antes de enviar

O processo para assinatura dos responsadveis. Com isso, vocé garante gue

as assinaturas sejam executadas de forma correta e reduz o tempo de
anadlise e andamento do processo.




Sistema de Protocolo Unico

Prefeitura Municipal de Fortaleza

| % SEPOG |

Orgéo Assinantes:

& Ok

Assinantes: ] )
& Assinantes Selecionados:

# Grupo Orgéo

Pessoas SEPOG

Caso seja necessario respeitar a ordem
dos assinantes, é necessario marcar a
opcédo Seguir a ordem de assinantes?.

Caso ndo seja escolhida essa opgéo, o ’ m5Seguir a ordem de assinantes?
documento sera encaminhado para todos

0s assinantes ao mesmo tempo.

ANEXO MEMORANDO

44 Caixa Andlise Criar Despacho

€— Primeiro assinante
€— Segundo assinante
& Terceiro assinante

Caso seja preciso seguir hierarquia
de assinantes, seleciona-los de
acordo com a ordem que devem
ser assinados.
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FICOU COM DUVIDAS?

Contatos:

(85) 3272.6585 / 3105.2703;
(85) 98412.9957 - Whatsapp;

virtual@esepog.fortaleza.ce.gov.br
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