Estrutura dos Niveis

e Perfis possiveis
no Suap - Modulo
DOCUMENTOS/PROC
ESSOS

Aqui vocé encontra os Mapas de todos os perfis sobre a operacionalizacao dos Processos e
Documentos Eletronicos - Suap do IFSP. Estes mapas servem para auxiliar a definicao da politica
de atribuicao de perfis aos usuarios do Suap e consequentemente, para a elaboracao dos
normativos, mantendo-os atualizados.

e Gerenciando Permissdes do Mdédulo

e Perfil - Controlador Superior de Processos Eletrénicos

¢ Perfil - Gerente Sistémico de Processo Eletronico

e Perfil - Operador de Processo Eletronico

e Perfil - processo eletronico Administrador

e Perfil - Revisor de Processo Eletronico

e Perfil - Servidor com Poder de Chefe

e Perfil - Tramitador de Processo Eletronico

e Perfil - Visualizador de Documentos Sigilosos em Processos Eletrénicos
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Este material foi criado pelo Brunno Alves, conforme acima (02/07/2024)

Acessar o Suap

Acesse o site do ambiente do Suap desejado. Entao entre com as credenciais de sua conta do
IFSP

Verificando Grupos de Permissoes dos Mdodulos

Caso seja um Gestor de Moddulo serd exibido na tela inicial item Grupos e Usuarios.
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Gerenciar Usuarios

1. Selecionar o Mdédulo

No menu superior na caixa de selecao Tipo de Busca selecione a opcao Grupos. Em seguida
selecione o mddulo desejado no campo Buscar por Moédulo.

2. Pesquisar Usuario

Nas abas superiores selecione o grupo desejado. Entdo, para verificar se o usuario pertence ao
Grupo, utilize as ferramentas de busca para filtrar e acione o botao Enviar.

3. Remover Usuario

Acione o botdo Remover do Grupo para exclui-lo do grupo e assim retirar as respectivas
permissoes.

4. Adicionar Usuario

o Acione o botdo Adicionar Usudrio ao Grupo.
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o Na janela aberta, busque o usuario desejado e acione o botdao Enviar.
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Verificando Permissoes dos Grupos de Permissdes dos
Mdédulos

Ao final da pagina é possivel verificar as permissdes aos grupo da aba selecionada.
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Permissoes Relacionadas ao Grupo

DES. INSTITUCIONAL
Escopo Descrigio Permissao

Processo de Compra Pode adicionar Processo de compra add_processocompra

Processo de Compra Pode gerenciar Processo de compra change_processocompra

Processo de Compra Pode gerenciar processos de compra pode_gerenciar_processocompra
Processo de Compra Pode visualizar view_processocompra View_processocompra

Material em processo de compra  Pode adicionar Material em processo de compra add_processocompracampusmaterial

Material em processo decompra  Pode remover Material em processo de compra delete_processocompracampusmaterial

4[> Guia do Desenvolvedor & Temas © Contrastes =) Sessdes & Imprimir « Topo da Pagina
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Perfil - Controlador Superior
de Processos Eletronicos

Funcionalidade:

Opgao: Corregdo de Processos —— Campos que podem ser cormigidos: Assunto /
Interessados / Setores Interessados / Tipo de

(~ Pode corrigin processos

Funcionalidade:

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Opgiio: Corregio de Processos ~—— Campos que padem ser corrigidos: Assunto |
Interessados / Setores Interessados / Tipo de

Documentos Eletrénicos
fr~ Pode corrgi processos privados
Processos Eletrénicos &
Aceita correcio em lote (pouco mais de 500

Controlador Superior = processes porver]

Funcionalidade:
Parg criar & operar Documento @ Prosessas
Eletrbnicos

 Ops30: Gerenciamento de Permissbes — 2

Tutoriak: Atribuindo perfil para o servidor operar
documentos e processos eletréinicos no Suap
|~ Pode gerenciar permissdies de setores B

Garanciar ermlstes co Setar
Quem pode ter este perfil? =

Servidores responsaveis pelas atividades de
contrale & gestia do modulo de DOCUMENTOS £ =
PROCESSOS do Susp

~ Gestor do Protocolo da Reitoria - respensavel pelas — Funcionalidade:
orientagdes ¢ gestdo ds utlizagdo do modulo . .
( Opsdo: Reclasificagio em Lote Reclassii toos o5 processos que estéo

Senvidores da CGi - Coordenadoria da Gestdo da classificados em viries tipos para um inica tRo,
Informag3o - respansévels pelo encaminhamento

e melhorias pars desenvolimento & comesSes de

BUG junto 371 Rertora, I~ Pode reclassificar processos =
U - [
Aceita migragio em lote
-
Fanclonaldade:
25/06/202419:18:07 & Opao: Remover Finalizagio —— Remove a finalizagSo de processos parados em
e e
20 setar 2o responsvelpel asunto
Perfis Suap - Médul . [
s Suap c Superior de Processos _|
Processos Eletrénicos e
=

Funcionslidade:

So: Caixa de Processos Parados —

s Possibiltar o encaminhamento 30 setor ativo
responsivel peo assunto

\- Pode encaminhar processas eletrénicos parados

over a finakzagio

Somente ao servida responsdvel pela gestlo do.
protocolo no Reltoria.

O pedido ¢ autorizao pelo Pro-renor dadres de

U __ Faito pela CGI, por meio de soliciticlo - preenchido: GESTAO DA INFORMAGAO: CADASTRO -
(2 S encamimasa s Centalde Seviosdo esp ighal 8 AUTORZACRD ©

Elaboracao: Regiani Aparecida da Silva - CGI-DDI - junho/2024
Colaboracdo: Camila Pinho de Oliveira - CGI-DDI - junho/2024
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Perfil - Gerente Sistémico de
Processo Eletronico
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Elaboracdo: Regiani Aparecida da Silva - CGI-DDI - junho/2024
Colaboracdo: Camila Pinho de Oliveira - CGI-DDI - junho/2024


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-06/perfil-gerente-sistemico-de-processo-eletronico.png

Perfil - Operador de Processo
Eletronico

Quem pode ter este perfil?

Todo servidor do IFSP e Prestador de Servigo
Perfis Suap - Médulo o Pode adicionar / gerenciar / visualizar Processo
. . ——— Operador de Processo Eletrdnico
Processos Eletrénicos T T Pode sbrr Requerimento
Cadastro do Perfil no Suap —— Veja o Tutorial: Atribuindo perfil para o servidor (% —{— Pode tramitar Processos Eletrénicos
operar documentos e processos eletrdnicos no
Suap Pode gerenciar / visualizar Pessoa Externa

Pode visualizar Pessoa Fisica

Tutorial:

Atribuindo perfil para o servidor operar documentos e

processos eletronicos no Suap

Elaboracao: Regiani Aparecida da Silva - CGI-DDI - junho/2024
Colaboracdo: Camila Pinho de Oliveira - CGI-DDI - junho/2024
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Perfil - processo_eletronico
Administrador

Quem pode ter este perfil?

Somente os servidores da CGI - Coardenadoris de
Gestio da nformagle

Controladar Superlor de Processos Hetrdnicas

Perfis Suap - Médulo
Processos Eletrénicos

L o % Eletronicos
Usudrios
Cadastro do Perfilna Suap 7. a — = a |
= =
b3 - processo._eletrénico Administrador

Elaboracdo: Regiani Aparecida da Silva - CGI-DDI - junho/2024
Colaboracdo: Camila Pinho de Oliveira - CGI-DDI - junho/2024
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Perfil - Revisor de Processo

Eletronico

Perfis Suap - Médulo
Processos Eletrénicos

o o de etk o—8lL]

Elaborag¢ao: Regiani Aparecida da Silva - CGI-DDI - junho/2024
Colaboracdo: Camila Pinho de Oliveira - CGI-DDI - junho/2024
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Perfil - Servidor com Poder
de Chefe

Quem pode ter este perfil?

Todos os servidores com fungio ou cargo de
diregio, bem como aqueles que forem designados
pelo chefe da drea.

Perfis Suap - Médulo , .
——— Servidor com Poder de Chefe Este perfil é carregado automaticamente para os
Processos Eletrénicos servidores com fungo (puxa do cadastro da

Gestiio de Pessoas)

0 proprio chefe da drea, quando necessitar atribuir
e et R e e e [ e c
funcio).
Veja como atribuir o perfil no Tutorial: Atribuindo
perfil para o servidor aperar documentos e
processos eletranicos no Suap

{ Pode gerenciar permissies do setor

Pode adicionar / gerenciar Pessoa Externa

Tutorial:

Elaboracao: Regiani Aparecida da Silva - CGI-DDI - junho/2024
Colaboracdo: Camila Pinho de Oliveira - CGI-DDI - junho/2024
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Perfil - Tramitador de
Processo Eletronico

Quem pode ter este perfil?
Perfis Suap - Médulo . - Todos os servidores do IFSP.
Tramitador de Processo Eletrénico

Processos Eletror“cos Cadastro do Perfil no Suap —— Atribuido pelo servidor com poder de Chefe. @ —— Pode Tramitar processos eletrnicos

Elaboracao: Regiani Aparecida da Silva - CGI-DDI - junho/2024
Colaboracdo: Camila Pinho de Oliveira - CGI-DDI - junho/2024
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Perfil - Visualizador de
Documentos Sigilosos em
Processos Eletronicos

Motivacao para criacao deste perfil

Este perfil foi criado em 30/03/2023 no SUAP, pela Tl do IFSP, em atendimento a demanda dos
setores de Processos Administrativos Disciplinares e Procuradoria Federal / IFSP diante da
necessidade de leitura de todos os documentos inseridos dentro dos processos recebidos, inclusive
os documentos classificados como sigilosos, para viabilizar a andlise, tomada de decisdo e
continuidade do processo.

Processos Eletronicos & Processos Elatrénicos

Perfis Suap - Médulo Visualizador de Documantos Sigilasas {

Elaboracdo: Regiani Aparecida da Silva - CGI-DDI - junho/2024
Colaboracdo: Camila Pinho de Oliveira - CGI-DDI - junho/2024
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