Cadastrando - Perfil
para Usuario
Operacionalizar
Documentos e
Processos
Eletronicos - Suap

Aqui vocé encontra orientacdes sobre como efetuar o cadastro do servidor/prestador no(s) perfil(s)
para operacionalizar processos e documentos eletrénicos no Suap.

e 1. Atribuindo perfil para o servidor operar documentos e processos eletrénicos no Suap

e 2. Adicionando Servidor Sem Poder de Chefe no Perfil "Cadastrador de Pessoa Externa"




1. Atribuindo perfil para o
servidor operar documentos
e processos eletronicos no

Suap

a“ )
Premissa:

. Para poder criar e editar documentos e processos
eletrbnicos a pessoa tem que ser servidora,
prestadora de servicos ou estagiario nao
obrigatério (bolsista) no IFSP, previamente
cadastrada no Suap.

1. Quem pode atribuir o perfil para o servidor/prestador/ estagiario
bolsista operar e/ou criar documentos e processos eletrénicos?

O chefe da d&rea ou um servidor com poder de chefe no setor do
servidor/prestador/estagiario bolsista, que analisa a necessidade da sua area.

2. Qual o caminho no Suap?

Figura - 1



INICIO

Documentos Eletronicos
Processos Eletronicos
Comtrolador Superior

Processos Fisicos

a) No menu lateral clicar no médulo DOCUMENTOS/PROCESSOS;
b) Clicar na Guia: "Gerenciamento de Permissoes"
Figura - 2 - Destaque da mensagem que é apresentada ao servidor com poder de chefe

Gerenciamento de Permissdes de Processos e Documentos Eletrénicos

© Vocé esta acessando essa tela por ser chefe ou ter poder de chefe de processos e documentos eletrénicos no setor CPGID ouum dos seus descedentes.

Caso vocé ndo visuallze o setor gque vocé deseja gerenclar permissdes:

= Localize o setor na consulta de setores do SUAP.

» Para cadasetor podera ser disponibilizada a opgo "Gerenciamento de Permissées de Processos e Documentos Eletronicos”
= Essaopcaoso serd exibida para o setor quando vocé for chefe ou tiver poder de chefe nesse setor.

Figura - 3 - Guia onde aparece os servidores com "Poder de Chefe":
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Inicic Gerenciamento de Permissdes de Processos e Documentos Eletrdnicos Gerenciamenta de Permissdes de Processos & Documentos Eletrdnicos

Gerenciamento de Permissées de Processos e Documentos Eletronicos

D Vocé estd acessando essa tela por ser chefe ou ter poder de chefe de processos e documentos eletrdnicos no setor CEPR-DDI ou um dos seus descedentes.

Caso vocé ndo visuslize o setor que vocs deseja perenciar permissoes:
»  Localize o setor na consulta de setores do SUAP

» Paracada setor poderd ser disponibilizada a opgéo "Gerenciamento de Permisstes de Processos e Documentos Eletranicos”
» Eszaopgdo s serd exibida para o setor quando vocé for chefe ou tiver poder de chefe nesse setor,

| Poder de Chefe ‘ Processo Eletrénico Documento Eletrénico

CEPR-DDI

Servidores/Prestadores de Servico com poder de chefe de Processos Eletrénicos

Servidores/Prestadores % Regiani Aparecida da Silva
de Servigo com poder de
chefe nola) CEPR-DDI:

Procurar

E possivel selecionar mais de um item

O servidor com poder de chefe pode atribuir esse perfil
para outros servidores, quando entender necessario. Por
exemplo: um servidor que o substituira na funcao por
algum motivo (Férias, Afastamento). E sé procurar o
nome do servidor e fixa-lo no campo e clicar no botao
"Enviar"

3. Atribuindo perfil para operacionalizar e/ou criar Processos
Eletronicos

3.1. Na aba "Processo Eletronico", sera possivel gerenciar permissdes de processos eletronicos
com Setores ou com Servidores, Prestadores de Servicos e estagidrios nao obrigatdrios
(bolsista) (opcoes 1 e 2 da Figura - 3)

Figura - 4
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Gerenciamento de Permissoes de Processos e Documentos Eletronicos

0 ook esta scessanco esss tels por ser cnefe ou ter poder de chefe e processos & socumentos elewrdnicos no setor CEPR-DDI ou um 003 58U 0esCadentas.

Caso vocd nao visualize o setor que vocd desejs gerenciar permissdes

= Loeslize o setor ne consuts oe s&

= Para cada setor poderd ser disponibilizeds a opglo "Gerenciamento oe Permissdes de Processos ¢ Documentos Eletronicos”
= 338 0pgBo 50 S&rd exiDioa para o S8T0r QUANDS vooé for chefe ou tiver pooer o8 chefs nesse Setor.
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E possivel selecionar mais oe um ftem

Gerenciar Permissdes de Processos Eletrénicos com Servidores e Prestadores de Servico

Servigores/Prestadores Procurar
de Service que podem
OpeTar processos

eletrénicol ao(s) CEPR
oo

3.2. Aopcao 1) Gerenciar Permissoes de Processos Eletronicos com Setores se desdobra
em duas permissoes:

a) Setores que podem operar processos eletronicos do(a) XXXX - Este nivel de perfil
permite aos servidores lotados no setor, tramitar processos, bem como, outros setores de
interesse, que necessitam ser autorizados a operar processos do setor dono do perfil (XXXX).

b) Setores que podem operar e criar processos eletronicos do(a) XXXX - Este nivel de perfil
permite aos servidores lotados no setor tramitar processos, bem como, outros setores de interesse,
que necessitam ser autorizados a operar e criar processos do setor dono do perfil (XXXX).

Quando a permissao é dada ao Setor (e nao servidor a servidor), ao entrar ou sair
um servidor no setor, automaticamente o perfil que esta atribuido ao setor reflete
no perfil do servidor. Ou seja, ao ingressar no setor os perfis serao herdados e ao
sair do setor, os perfis serao removidos.
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3.3. A opcao 2) Gerenciar Permissoes de Processos Eletronicos com Servidores e
Prestadores de Servicos se desdobra em duas permissodes:

a) Servidores/Prestadores de Servicos que podem operar processos eletronicos do(a)
XXXX - Este nivel de perfil permite cadastrar servidores do préprio setor e de outros setores,
prestadores de servicos e estagiarios ndo obrigatério (bolsistas) para operar processos do setor
dono do perfil (XXXX).

b) Servidores/Prestadores de Servicos que podem operar e criar processos eletronicos
do(a) XXXX - Este nivel de perfil permite aos servidores lotados no setor e de outros setores de
interesse, prestadores de servicos e estagiarios nao obrigatério (bolsistas), que necessitam ser
autorizados a operar e criar processos do setor dono do perfil (XXXX).

Pode-se utilizar esta opcao para cadastrar os servidores do setor dono do perfil,
porém, caso o servidor saia do setor, a chefia, salvo decisdao contraria, deve
lembrar de remové-lo do perfil, pois, caso contrdrio, o servidor, mesmo estando
em outra drea, continuara operacionalizando os processos do setor dono do
perfil.

4. Atribuindo perfil para operacionalizar Documentos Eletrénicos

Segue a mesma légica do item 3.
Figura -5

Imicio Gerenciemento de Permisses de Processos e Documentas Eletranicos Gerenclamento de Permissdes de Processos e Documentos Eletrénicos

Gerenciamento de Permissdes de Processos e Documentos Eletrénicos

0 Vocé estd scessando essa tela por ser chefe ou ter poder de chefe de processos e documentos eletrénicos no setor CEPR-DDI ou um dos seus descedentes.

Casovocé nao visuslize o setor que vocé deseja gerenciar permissoes:

= Locslize o setor na conzulta de sstores do SUAR

= Psracada setor poders ser disponibilizads a opgBo "Gerenciamento de Permissdes de Processos & Documentos Eletronicos™
= Esssopglo so serd exibida para o setor quando vocé for chefe ou tiver poder de chefe nesse setor.

Figura - 6 - Destaque das Regras Gerais para a atribuicao do perfil para editar e/ou ler
Documentos Eletronicos

Documento Eletrénico

CEPR-DDI

O Regras gerais:
= Por padrio, os documentos do setor s&o gerencisdos apenas pelo Chefe responsavel pelo Setor. Caso vocé deseje compartilhar a edig8o & leitura desses documentos com todos do SeU Setor BUICIONe o 52U SET0T Nos campos de compertiihamento de setor.
= Osaocumentos sigilosos nso serko compartiinsoos.
= Ossetorss a0icionanos Ter8n B0E550 & T000S 05 DOCUMENTOS Festrites & plblicos ao setor.

Figura - 7 - Aba de cadastro de perfil para editar e/ou ler Documentos Eletronicos
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Gerenciamento de Permissdes de Processos e ocumentos EIETronicos

1D Vocé esti scessanca ess tels por ser chefe ou ter pocer oe chefs S setor CEPR-DDI
Caso vock nao visualize o setor g &
= Locslize o setor na consufts de setores oo SUAR
= Para cacla setor pocerd ser di » opgc "Gerenci = Processos e Dr Eletrénicos”,

= Essaopglo s serd exinios pars o seter quanoo vool for chefle cu tiver pooer de chefe nesse setor.

Pacer de Cnefe Processo Eletrtnico Documenta Eletrdnico

CEPR-DDM

O Regras gerais

= Por padric, o so ger apenas pelo Chefe P . Caso vocd Ji ilnar & egiglo & leitur
= Os gocumentcs sigitosos nio serlo comgartinedos
® 0% setores adicionsdos terlo scesso 8§ todos o3 restritos e pablic

Gerenciar Permissdes de Documentos Eletrénicos com Setores «

Setores gue pocem ler  Procurar
documentos dols) CEPR-
DOI:

E possivel selecionar msls de um ftem
&mres gue pooem editsr X CEPR-DDI
& ler gocumentes aols)
CEPR-DDI:
Procurar
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E possivel seleionar msls de um ftem

Gerenciar Permissdes de Documentos Eletrénicos com Servidores e Prestadores de Servico «

Servidores/Prestacares Frocurar
de Servigo que pocem ler
documentes delal CEPR-

DDi:

E possivel selecionar msls de um ftem
Servidores,Prestacares Frocurar
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X

Todas as vezes que indicar informacao nos campos, conferir os dados e clicar no

Botao "Enviar"

Elaborado por Regiani Aparecida da Silva - CGI-DDI - junho/2024

Atualizado por Regiani A da Silva - CGI-DDI - em 05.12.2024 - inserido o estagiario ndo obrigatdrio

(bolsista) - possui prontudario.
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2. Adicionando Servidor Sem
Poder de Chefe no Perfil
"Cadastrador de Pessoa
Externa”

dd
Este tutorial destina-se aos servidores com poder de

chefe, que podem descentralizar o cadastro de
Pessoas Externas, para assinatura de documentos
eletronicos, aos servidores de seu setor, em apenas 4
pPassos:

Passo 1 - Entrar na funcionalidade de gestao de Grupos e Usuarios

Figura - 1
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Passo 2 - Selecionar o mdédulo da "Administracao: Documentos
Eletronicos"
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Figura - 2

Inicio »» Gerenciar Grupos e Usudarios

Gerenciar Grupos e Usuarios

Gerenciamento de Grupos Temporarios

FILTROS:
Grupos existentes no Campus:

Madulo: Nome/Usuario:

ou L

Administragdo :: Documentos Eletrénicos
Administragéo :: Processos Eletrénicos |e/Usuzrio.
Tec. da Informagéo :: Central de Servigos

Passo 3 - Selecionar o perfil de usuario "Cadastrador de Pessoa
Externa" e cligue em "Adicionar Usuario ao Grupo"

Figura - 3

Inicio Gerenciar Grupos e Usugrios Gerenciar Grupos e Usuérios

Gerenciar Grupos e Usuarios

Gerenciamento de Grupos Temporarios

FILTROS:
Médulo: Nome/Usuério: Grupos existentes no Campus:
~

Administracdo :: Documentos Elw oy

Cadastrador de Pessoa Externa 2

Adicionar Usuério ao Grupo Enviar Mensagem para Grupo

Usuarios do Grupo

Total de 2 itens

Passo 4 - Procure o nome do servidor que ira realizar o cadastro de

pessoa externa e clique em "Enviar"
Figura - 4
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Adicionar Usuario ao Grupo

Usuario:* Procurar

Informe parte do Nome ou Matricula ou CPF ou E-mail Institucional

E possivel selecionar mais de um item

Enviar

Atualize periodicamente este cadastro, removendo os
servidores que nao estao mais no setor.

Link para os tutoriais relacionados ao assunto Cadastro de Pessoa Externa: Clicar
na Figura - 5 para acessar o material.

Figura-5

Pessoa Externa

Orientagdes quante ao cadastro e acesso ao Suap - Mddule de Documentos Eletrénicos,

1. Adicionando Pessoa Externa para assinatura eletrénica de documentos
eletrénicos no Suap (Acao do servidor do IFSP)

Ao adicionar uma pessoa externa no SUAP, quando ela entrar pela primeira vez no sistema e conco...

2. Realizando o Primeiro Acesso ao Suap (OrientacOes a Pessoa Externa)

A inclusdo do usudrio externo no Suap é executada por um servidor do IFSP, quando a sua drea ne..

3. Assinando um Documento Eletrénico como Pessoa Externa (Orientacoes a
Pessoa Externa)

Para assinar um documento eletrénico no SUAP come pessoa externa, € necessario realizar o primeir...

Elaborado em 22/09/2022 por Suzana M. I. Chardulo
Revisdo diagramag¢do em 17/02/2023 por Regiani A Silva
Atualizagcao: 27/06/2024 - Regiani A Silva
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