11. Compartilhando Documento
Eletronico no Suap

Compartilhamento de Documento Criado em Setor Formal = Setor de
Lotacao do Servidor

1. Documento criado dentro do Setor Formal = setor de lotacdo do servidor

Clicar sobre a figura para melhor visualizacdo
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Editar Documento 576384 @ Ajuda
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1.1. Ao salvar, a proxima tela é a visualizacdo do documento para seu
preenchimento e, est~ndn tndn da arardg com a motivacao para a sua criacao,

Compartilhar Documento

Figura - 3

clicar sobre o botao:

Inicio » Documentas de Texto »  Editar Documento 576384 » Documento 576384

| ‘Concluido | Restrito

Documento 576384
’
Visualizacdo do Documento (0.06 MB)

Ministério da Educagdo
Instituto Federal de Educag3o, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo

Documento 576384

CONTRATO DE PESSOAL TEMPORARIO DE
EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO QUE
ENTRE SI FAZEM O INSTITUTO FEDERAL DE

2. Abre-se uma janela com os parametros possiveis de compartilhamento,
ou seja:

2.1. Com Setores

2.1.1. Setores que podem ler

2.1.2. Setores que podem editar e ler
2.2. Com Pessoas

2.1.1. Pessoas que podem ler

2.1.2. Pessoas que podem editar e ler

Figura - 4
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Gerenciamento de Compartilhamento de Documento

Compartilhado com Mivel de Acesso Compartilhade por Data Tipo
CEPR-PRD Leitura e Edigdo Suzana Chardulo 26/10/2021 14:32:54 Compartilhado pelo Setor
Com Setores

»Setc-res que podem ler: Procurar

E possivel selecicnar mais de um item
.Setores que podem editar  Procurar
eler:

E possivel selecicnar mais de um item

Com Pessoas «
Servidores/Prestadores  Procurar
de Servigo que podem ler:

E possivel selecionar mais de um item

Servidores/Prestadores  Procurar
de Servigo que podem
editar e ler:

E possivel selecionar mais de um item

3. Neste exemplo, o documento esta sendo compartilhado com uma
pessoa que podera editar e ler o documento:

Figura -5
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Gerenciamento de Compartilhamento de Documento

Compartilhado com Nivel de Acesso Compartilhade por Data Tipo
CEPR-PRD Leitura e Edigéo Suzana Chardulo 26/10/2021 14:32:54 Compartilhado pelo Setor
Com Setores

Setores que podem ler:  Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Setores que podem editar  Procurar
eler:

E possivel selecionar mais de um item
Com Pessoas

Servidores/Prestadores  Procurar
de Servigo que podem ler:

E possivel selecionar mais de um item

Servidores/Prestadores Procurar
de Servigo que podem
editar & ler: andre|alfonso

¢ croee Andre Atfonso D

Andre
Alfonso IFSP — RET — PRO-FRD — DDI-PRD (DIR. DESEMV.

, P INSTITUCIONAL)
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3.1. Clicar sobre a janela que contém a informacao da pessoa com quem o documento sera
compartilhado para fixar no campo, conforme abaixo e clicar em "Enviar" :

Figura - 6
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Com Pessoas

Servidores/Prestadores Procurar
de Servigo que podem ler:

E possivel selecionar mais de um item

Servidores/Prestadores % Andre Alfonso Peixoto
de Servigo que podem
editar e ler:
Procurar

I

E possivel selecionar mais de um item

3.1.1. Aparecera a mensagem: "Gerenciamento salvo com sucesso."

3.1.2. Na faixa lateral esquerda, em Registro de Acoes aparecera a mensagem:

44 Compartilhamento por

[Nome do servidor que esta compartilhando o documento]

Compartilhamento do documento com a(s) pessoa(s): (nome do(s)
servidor(es) com quem o documento esta sendo compartilhado) para
Leitura e Edicao;

Figura - 7

Gerenciamento salvo com sucesso.
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3.1.3 Ao clicar novamente no botao "Compartilhar Documento"”, a janela de "Gerenciamento
de Compartilhamento de Documento" aparecerd e poder-se-a visualizar a lista dos setores e
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pessoas com as quais o documento foi compartilhado:

Figura - 8

Gerenciamento de Compartilhamento de Documento

Compartilhado com Nivel de Acesso Compartilhado por Data Tipo
I Andre Peixoto Leitura e Edigéo Regiani Silva 21/07/2023 15:58:45 Compartilhado no Documento
CEPR-FRD Leitura e Edigéo Suzana Chardulo 26/10/2021 14:32:54 Compartilhado pelo Setor
Com Setores

Setores que podem ler: Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Setores que podem editar  Procurar
eler:

E possivel selecionar mais de um item

Com Pessoas

Servidores/Prestadores Procurar
de Servigo que podem ler:

E possivel selecionar mais de um item

Servidores/Prestadores % Andre Alfonso Peixoto
de Servigo que podem
editar e ler:

Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Enviar

COMPARTILHAMENTO DE DOCUMENTO CRIADO EM SETOR
INFORMAL (EX.: COMISSAO)

a4 7 z fne .
O Suap néo esta permitindo o compartilhamento de documentos
criados em Setor Informal, nem com pessoas ou quaisquer
outros setores. Somente os integrantes do mesmo setor informal
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possuem O aCeSSo ao documento.
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