Administracao

Apresentacao de todos os mdédulos relativos ao médulo de administracao.

® Usudrios Externos

®* Pessoas Juridicas




Usuarios Externos

Objetivo: Apresentar como funciona a gestdao dos cadastros dos usuarios externos no SUAP.
ADMINISTRACAO -> Cadastros -> Usudrios Externos -> Usudrios Externos

Perfil de Acesso: Gerente de Usudrio Externo (Solicitar através do sistema de chamados

utilizado pela DSTI). Clique AQUI para verificar seus acessos.

Pessoas Externas/Pessoas Fisicas

O sistema estd unificando os cadastros de pessoas, com isso nao sao mais cadastrados novos

registros de Pessoas Externas ou Pessoas Fisicas.

Prestador de Servico/Usuarios Externos

O antigo cadastro de prestador de servico tornou-se o cadastro de Usuarios Externos, que serao os
utilizados para cadastro dos terceirizados/colaboradores com contratos com o IFMT, bem como os

cadastros externos

As chefias dos setores conseguem liberar os acessos aos documentos e processos
eletrénicos de forma nominal, e se estiver liberado acesso ao setor, essas pessoas também

conseguem ter acessos aos documentos e processos do setor de forma imediata.


http://wiki.ifmt.edu.br/link/2#bkmrk-Área-1---informação--0

Usuario Externo

E o cadastro de prestadores de servico com conceito de usuarios externos ao IFMT, que s&o as
pessoas com necessidade de assinar documentos eletrénicos. Para assinatura de documento
eletrénico nao é necessario liberar acessos especificos aos setores.

E diferente do cadastro de Pessoa Externa do SUAP, que é utilizado para Interessados de

Processos e nao acessam o sistema.

Atencao: Para assinar é necessario vincular uma ocupacao e um setor SUAP. Caso o setor
SUAP esteja com liberacao de acessos para documentos e processos eletrénicos para o
setor como um todo, esse usudrio externo estara com acesso imediato aos documentos e
processos do setor, por isso recomendamos as liberacdes de acesso de forma pessoalizada

€ nao por setores.

Lista de Prestadores de Servicos

Permite pesquisar se ja nido existe registros anteriores. E possivel Adicionar Novo, Editar o

Cadastros e Consultar para adicionar novos vinculos.



Inicio » Prestadores de servico
Prestadores de servico

@ Ajuda
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2+ GESTAO DE PESSOAS 7
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Adicionar/Editar Prestador
Servicos

Preencha dos dados, no minimo os dados com (*) que sao obrigatdrios.

de


http://wiki.ifmt.edu.br/uploads/images/gallery/2021-07/image-1626787552851.png

@) Preencher com dados do prestador/usuario externo |

Inicio » Prestadores de servigo » Adicionar Prestador de servigo

Adicionar Prestador de servico © Ajuda

Mome de Registro: [ |

Nome Social:
Mome Usual: . »
Nome que sers exibido no SUAP
CPF:* Sexon: * o -
;;r"malu: OO0 -
Setor* | enrt | Marque o setor no campus ]

~ Setores visiveis no ) \
R . Nao precisa preencher |

E possivel selecionar mais de um item

Foto:  [Egcalher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Ativo ' Manter marcado para Prestador Ativo |

Somente presiadores e servigo ativos podem usar o5 terminals de ponto & chaves

E-mail Secundéario:

E-mail do prestador/usuario externo |

E-mail utilizado para recuperagio de senha.

5T Salvar e adicionar outroja)  Salvar e continuar editando

| Salve e va para o Passo 4 |

O sistema foi atualizado para permitir cadastro de passaporte e retirada a obrigatoriedade

de cpf nestes casos.

Ocupacao - Consultar/Vincular


http://wiki.ifmt.edu.br/uploads/images/gallery/2021-07/image-1626787790228.png

Ocupacao

Ao clicar na lupa para consultar, sao exibidos os dados do prestador, as informacdes da ocupacao,
bem como o botdo para Vincular Ocupacdo. Na tela a seguir sao exibidas os dados necessarios

para vincular a ocupacao.

@ Verificar se os dados estdo corretos |

Informacoes Gerais

MNome

CPF T SeMo

E-mail
Institucional E-mail Secunddrio __._ ... ...

USBrname  w—rw: rsawaw Setor SUap o v

Ativo Sim

Ocupacoes

| Clique para vincular (:9)
|

0 Atenclo: Este prestador ndo tem nenhum cargo emprego associado e por isso ndo pode utilizar o médulo de documento e

processo eletrdnico.
(10)7
Vincular Ocupacgao do Prestadorl Preencher os campos

| Selecionar a Ocupagao (Cargo) |
OeUpIcao:™ | ) Membre de banc e pls-riRIo n i
== | S@ a Empresa ndo esta cadastrada, va ao Passo 11 ‘

mane . (Cadastrar Pessoa Juridica) antes de continuar

o  Inicio e fim do contrato ou do vinculo |
Sebor suap: "

[ Setor no campus ]

Salve. Parabéns! O cadastro esta concluido.



http://wiki.ifmt.edu.br/uploads/images/gallery/2021-07/image-1626787802614.png

Informacdes sobre Documentos Eletrénicos

Caso tenha sido realizado o cadastro, vinculado a ocupacao com data ativa liberados os
acessos individuais aos setores para acessar documentos e o botao Adicionar nao aparecer,

serda necessario abrir chamado para a DSTI liberar o grupo de acesso para o colaborador.

O setor SUAP é a lotacdo do prestador/usuario externo. Caso a liberacdo de acesso aos
documentos e/ou processos eletronicos tenha sido pro setor de forma genérica, o acesso
serd liberado de forma automatica, caso contrario, se houver necessidade desses acessos o

chefe do setor poderd liberar o acesso de forma individualizada.

O Vinculo de ocupacao, com data valida é necessario para Assinatura de Documentos
Eletronicos, caso ndo o prestador/usudrio externo nao possua uma vinculacao ativa, o
sistema nao permite solicitar assinatura em documentos e caso a data esteja expirada
também nao permitira aos prestadores criar documentos ou processos, mesmo Com acessos

liberados, pois eles sao considerados prestadores inativos.

PASSO 11 - Caso a empresa nao esteja cadastrada, cligue AQUI para verificar o cadastro de

pessoa juridica.

Informacdes sobre E-mail Institucional

O Vinculo de ocupacao, com data valida é necessario para que o sistema permita criar Email

Institucional, caso nao o prestador de servico nao possua uma vinculacao ativa, o sistema

nao libera a opcao de criar email institucional (@colaborador).

Resumo/Acesso SUAP

Para que um prestador de servico/usuarios externos possam ter acesso ao sistema e assinar

documentos


http://wiki.ifmt.edu.br/books/administracao/page/pessoas-juridicas

, € necessario o cadastro do mesmo como prestador, em seguida através da consulta do cadastro

realizado vincular uma ocupacao (Com data valida).

Para o acesso ao sistema, é necessario realizar o procedimento de acesso e definicao

de senha que encontra-se AQUI.

Elaborado em parceria DSTI e PROPES - Diretoria de Pés-graduacao.


https://dsti.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/procedimentos-de-acesso-usuario-externo-no-suap/

Pessoas Juridicas

Objetivo: Apresentar a gestao das Pessoas Juridicas

Caminho: ADMINISTRACAO -> Cadastros -> Pessoas Juridicas

Pessoas Juridicas

Permite consultar as pessoas juridicas ja cadastradas, editar o cadastros das pessoas juridicas

cadastradas e Adicionar nova Pessoa Juridica.

Inicic Pessoas Juridicas
Pessoas Juridicas Adicionar Pessoa Juridica JRRZILIT
FILTROS:
Texto sistema origem:
Filtrar
# INicio
B DOCUMENTOS/PROCESSOS 12 3 4 .. 30 31 Mostrando 3095 Pessoas Juridicas
£J ENSINO " Natureza Ramode Sistema
# CNPJ Razio Soclal Nome Fantasla Telefones Juridiea Atlvidade ——
& PESQUISA
-z Cadastro
il EXTENSAO qQE = : e
8t GESTAO DE PESSOAS
Cadastro
aE : i manual
Cadastro
aE ) i manual

Adicionar Pessoa Juridica


http://wiki.ifmt.edu.br/uploads/images/gallery/2021-07/image-1626789469317.png

Preencha dos dados, no minimo os dados com (*) que sao obrigatdrios.

Inicio » Pessoas Juridicas » Adicionar Pessoa Juridica

Adicionar Pessoa Juridica

Raz3o Soctak:* r[ Informe a Razio Social

© Ajuda

Nome Fantasia:

M@ ausencia do nome fantetia, & para repetir a razéo social

@[ Informe o CNPJ

Formato: "M OO 00000 X0

Rama de Atividade:

Mome do Representante

Legal:

E-mail Principal:

Inscrigdo Estadual:

Website:

Contatos da Pessoa Juridica

Contato da Pessoa Juridica: #1

Descrigio:

Telefone:

E-mail:

Adicionar outrola) Contato da Pessoa Juridica

Enderegos
Enderego: £1
Municipio: * i . e
wre” o Informe o municipio
Logradouro: *
N [ Informe o numero
Complemento:
Bairro: | Informe o bairro
e | Informe o CEP

Formato: "99999- 999"

Adicicnar outro(a) Enderego

LTI Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando
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Editar Pessoa Juridica

O sistema permite editar os dados das pessoas juridicas ja cadastradas.

Consultar Pessoa Juridica

O sistema permite consultar os dados das pessoas juridicas j& cadastradas.

Informacoes Documento/Processo
Eletrénico

O cadastro de pessoa juridica nao libera login para acesso ao SUAP para assinatura de

documentos, este cadastro é utilizado para inclusdo de Interessados no Processo Eletronico.

Para assinar é necessério cadastro de Prestador de Servico/Usuério Externo.

Elaborado em parceria DSTI e PROPES - Diretoria de Pés-graduacao.


http://wiki.ifmt.edu.br/books/administracao/page/gestao-prestador-de-servico-usuario-externo

