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