Adicao de pessoas
fisicas

Como adicionar pessoas fisicas no SUAP e dar poder de acesso aos mdédulos e tramitacao aos
processos ao setor da pessoa alocada

e 1. Adicionar pessoa fisica

e 2. Vincular ocupacdo para pessoa fisica

o Vincular ocupacao




1. Adicionar pessoa fisica

As pessoas fisicas podem ser adicionadas ao sistema para ter poder de acesso
em modulos, tramitacéo e despacho de processos.

Para isso, siga os passos abaixo:
1°. Acesse Inicio -> Administracéo -> Cadastro -> Pessoas Fisicas

2°. Clique no botao "Adicionar Pessoas Fisica"

Inicio » Pessoas Fisicas

Pessoas Fisicas © Auda

FILTROS,
Texto:

Filtrar
INICIO
i» DOCUMENTOS/PROCESSOS 12 3 4 . 16548 16549 Mostrando 413710 Pessoas Fisicas
£ ENsINO # Nome cPE Telefones Nome do Usuirio
@ PESQUISA Q Aac I st 5405788 - IT1571443
EXTENSAO Q Aal I 21O 351758 - BR3014355
:% GESTAO DE PESSOAS Q Aar I 1O 351758 - BR3008215
Q A e— T2 +*388.428 - BV0967131
Q A EE— in 784073

3°. Ao abrir a nova tela, preencha todos os dados solicitados e clique em
"salvar":

Inicio » Pessoas Fisicas » Adicionar Pessoa Fisica

Adicionar Pessoa Fisica © Ajuda
Nome:* 05 da Siva
# INICIO
Sex0:* tasculino .
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
£ ENSINO
(ESOIIER PR 521, 08

il EXTENSAO Formato: " XXX XXX XXX-XX"

% GESTAO DE PESSOAS

Datade Nascimento: 01/01/2000

— Permitir registro de ponto
sem impresso digital

Pessoas com impress&o digital fraca devem ter essa opg3o marcada A selegio dessa op¢io NAO blogueia o registro biométrico.

Nomede Registro:™ | o

Nome Social:

Caso preenchido, substitui o Nome de Registro conforme lei vigente

Reservas de Salas Telefones
Almoxarifado Telefone: #1 Remover
Patriménio
Numero:* |
Frota " B

Estacionamento

Adicionar outro(a) Telefone

Contratos
L% 18  Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

DEBUG | Django 5.1.5 | Project path: /workspace | Database: dlamante_suap postgres@10.10.22.37:5432 v
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*Cadastro realizado de teste, ambiente Diamante, para exemplificar no manual o
funcionamento

Assim, esta realizada a adicao da pessoa fisica no sistema SUAP, com acessos
basicos.



2. Vincular ocupacao para
pessoa fisica

Apds a adicdo de pessoa fisica, é necessario a vinculagao de ocupacao, um passo que indica o
departamento que a pessoa ird atuar, para a liberacdao dos acessos dentro do SUAP.



2. Vincular ocupacao para pessoa fisica

Vincular ocupacao

Agora vamos vincular a ocupacao da pessoa fisica adicionada no passo anterior. Siga 0s passos
abaixo:

12 . Na area de pessoas fisicas, realize a busca pelo nome da prestadora no campo "texto"

Cadastro realizado com sucesso. Acesse o cadastro.

Inicio » Pessoas Fisicas

Pessoas Fisicas © Auda

FILTROS:

Texto
~ 4
A INICIO
B DOCUMENTOS/PROCESSOS 1234 . 16548 16549 Mostrando413711 Pessoas Fisicas
£3 ENSINO # Nome CPF Telefones Nomne do Ususrio
@ PESQUISA Q Aad EE—5to 605788 = IT1571443
il EXTENSAO Q Adr — O ~351758+" - BR3014355
% GESTAO DEPESSOAS Q Aar O 351758 - BR3008215
Q Az IR 12 4388428 - BV0967131
Q Aa) e— ia 4784073

29, Clique na lupa, acesse a pagina de informacdes da prestadora. Clique no botdo verde inferior
direito "vincular ocupacao"

' ® ' José da Silva Sauro (83386421180)

Editar Prestador de Servigo

Informagdes Gerais

# INIcIo
Nome  José da Silva Sauro

&> DOCUMENTOS/PROCESSOS
L CPF g33. NN g0 sexo M
£ ENSINO E-mail Institucional - E-mail Secundério  jose _Lcom
@ PESQUISA Username 83: I 180 SetorSuap GAB-RET
i EXTENSAO Ative | sim
% GESTAO DE PESSOAS Termo de

Responsabilidade

de Sigilo

QOcupacgoes

»

49, Preencha todos os dados e nao esqueca de adicionar o setor SUAP ao qual ela esta ligada. Caso
nao saiba a data de saida do prestador, deixe uma data mais longa, uma vez que é um dado
obrigatério, sem edicao.
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Vincular Ocupacao do Prestador José da Silva Sauro (83386421180)

Ocupacao: &)\ @iras

Empresa: Q, 18 Gigas Informatica e Papelaria Fireli Me (1)

Data de inicio: * 1311/2025

Datafim:* ' 41112030

-+
Setor suap: Q. GAB-RET

Salvar

59, Salve os dados. Apds o salvamento, a pessoa externa tera acesso para tramitacao de processos
pelo setor cadastrado
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