FAQ / Perguntas e
Respostas

Nesse capitulo o servidor do IFSP encontra Perguntas e Repostas aos questionamentos mais
comuns acerca da criacdo e manuseio com Documentos e Processo Eletronicos dentro do SUAP

e 1. FAQ - Documentos Eletrénicos - Suap IFSP



1. FAQ - Documentos
Eletronicos - Suap IFSP

Perguntas e respostas frequentes associadas a
documentos eletrénicos dentro do SUAP

Quando nos referimos a documentos e processos eletronicos, quais as principais
mudancas?

Teremos dois médulos para utilizacdo no SUAP: Documentos Eletronicos e Processos
Eletr6nicos.

No Mdédulo de Documentos Eletrénicos, poder-se-a elaborar documentos com assinatura
eletronica a partir de modelos pré-formatados, que auxiliardo na padronizacao dos nossos
documentos.

No segundo mddulo serao criados os processos eletrénicos adicionando-se documentos nato-
digitais ou digitalizados substituindo o processo fisico para tramitacao.

Como defino o nivel de acesso e classifico um documento nos mdédulos de
documentos e processos eletronicos ?

Pedimos que acessem o documento Nivel de Acesso e Classificacdo de Documentos onde ha
links para as orientac0es sobre como definir nivel de acesso e classificacdo de documentos.

Faco os oficios da Direcao Geral, que antes tinha a sigla DRG/SLT, mas nesse novo
formato ele sai com a sigla e nome da Coordenadoria de Apoio a Direcao. Nao teria
como eu fazer e sair DRG ?

O servidor em funcao de chefia pode gerenciar as pessoas ou setores que podem gerar
documentos com a sigla de sua area. As orientagdes estdo no capitulo 2 do tutorial de
documentos eletrénicos disponivel na pagina do IFSP DIGITAL ou no link



https://drive.ifsp.edu.br/s/wThdBfBn1122903.

O rodapé, que nao pode ser editado, esta sem o telefone, como podemos arrumar
isso?

O telefone é uma "variavel" no documento eletrénico que o puxa automaticamente do cadastro
de telefones do médulo de Gestdo de Pessoas na opcdo "Setores do menu". Apenas a chefia do
setor possui a permissao de inserir e modificar o telefone, para isso ele deve, dentro do SUAP,
ir no Médulo Gestao de Pessoas | Setores , buscar o setor desejado, clicar em "Gerenciar
Telefones" e atualizar as informacdes. Lembrando que a variavel reproduzira o que esta no
cadastro do setor relacionado ao setor dono do documento criado e que foi selecionado pelo(s)
operador(es) deste documento eletrénico.

Os oficios externos feitos por outros setores do campus, que antigamente tinham a
numeracao da Diretoria Geral (DRG) agora podem ser feitos diretamente por esses
setores (numeracao e sigla deles) e apenas assinados pela Direcao?

Sim é possivel pois a identificacao do documento nao é feita apenas pelo nimero, mas sim por
todo o conjunto de nimero + setor. Mas é claro que fica a critério do campus convencionar a
sigla que deverd ser usada, caso seja apenas DRG sera necessario o compartilhamento do
setor DRG com outras pessoas ou setores, vai depender de uma analise de conveniéncia e
risco.
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