Informacoes
Complementares

Objetivo: Fornecer informacdes gerais que podem ser utilizadas em diferentes médulos.

1 - Perfis de Acesso no SUAP

O SUAP possui 4 perfis de acesso que permitem acessar ao sistema:

1. Servidores

2. Estagiarios

3. Alunos

4. Prestadores de Servico (Usudrios Externos)

Um usudrio pode ter mais de um perfil ou mais de um acesso para cada perfil, portanto
figue atento se o login foi feito com o perfil correto. Assim como no momento de escolher a
pessoa para assinar/revisar documentos eletrénicos ou inclui-los como Interessados em

Processos.

O cadastro de Pessoa Fisica, Pessoa Juridica e Pessoa Externa ndao geram acessos ao SUAP,
os cadastros somente sdo utilizados por alguns médulos do sistema, como interessados em
processos, cadastros dos contratos, entre outros.

2 - Redimensionar Menu

E possivel redimensionar o menu a qualquer momento, assim como nos caso em que a tela que
estiver trabalfi‘n ~arar rolagem no sentido horizontal, ou se se a visualizacao ficar melhor.
a

<

Clique na set ou no limite entre a tela inicial e 0 menu, que o0 menu serd compactado,

para desfazer a acao utilize a seta inversa
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3 - Busca no SUAP

A maioria das buscas do sistema é composto por diferentes Filtros, os campos de filtros podem ser
utilizados em conjunto para diminuir os resultados da busca e facilitar o acesso a informacao

desejada.
Existem os campos Padrdes Filtrar por Data, onde sao exibidas informagdes de Anos, Meses, e

Dias de acordo com os dados no sistema.
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Na Area 1 s3o os filtros, no caso o exemplo é documento eletrédnico, mas as buscas no sistema
sao similares, escolha as opcdes desejadas e cligue no botao Filtrar.

Existe a opcdo filtro por Data, na Area 2, basta clicar nos links que podem ser por ano, més ou
dia, é possivel retornar no filtro de datas, clica no Ano, ao lado da <, vai depender dos filtros que
foram selecionados.

Na Area 3, sd0 os resultados, perceba que os nomes de algumas colunas estdo na Cor Verde
claro, isso indica que a coluna pode ser ordenada, outra forma de identificar se a coluna é
ordendvel ou nao é passando o mouse pelo nome da coluna, se ficar sublinhado, mudar para a cor
preta e com simbolo de link, clique no nome da coluna para ordenar, a primeira ordenacao é
por ordem crescente/alfabética, para inverter a ordenacao clique novamente no nome da coluna.
Caso seja selecionado mais de uma coluna ordendvel, o sistema exibe o nimero da ordem e indica
qual o tipo "crescente ou descrente" e um X para remover a ordenacao na coluna desejada.

No exemplo abaixo as colunas Assunto, Autor, Data nao permite ordenar, jd os campos Situacao
do Documento, Nivel de Acesso e Data de Criacao, permitem.

A
Assunto Sltuacaodo  Nivelde Autor Data de
Documento  Acesso Crlacao

4 - Navegacao e Ajuda no SUAP
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Na Area 1, o sistema vai montando um link pela navegacdo nos menus, é gerado um link que
permite voltar menus, através desta navegacdo gerada.

Na Area 2 o botdo Ajuda estd presente em vérias funcionalidades, nele consta o objetivo, as
opcoes dos filtros, os grupos que tem acesso a funcionalidade e as acdes que estao disponiveis na
tela. Todas essas informacdes sdo dinamicas e dependem de qual funcionalidade o botdo Ajuda foi
acionado. Segue abaixo um exemplo:

fa

Ajuda: Listar Documento de Texto

Estafuncionalidade tem por objetivo listar os documentos de texto cadastrados no sistema.

Filtros Grupos
Através do filtro de Texto , € possivel buscar os documentos de A funcionalidade Listar Documento de Texto esta disponivel para
texto através do(s) seguinte(s) campo(s): identificador do usuarios pertencentes ao(s) seguinte(s) grupols):

documento, assunto e id. As preposi¢des "da”, "de”, "di", "do", "du",
"das" "dos", "e" e termos com tamanho menor que 3 caracteras sdo
desconsiderados na busca. O resultado € paginado e apenas 32

= Chefe de Setor
= Gerente Sistémico de Documento Eletrénico
» Operador de documento eletrénico

registros sio listados por vez. Para visualizar outros registros, = Operador de Documento Eletrénico
navegue clicando no link da pagina contendo seu respectivo = Prestador de Servigo

namero. = Servidor

Acbes

Através dessa pagina & possivel executar a(s) seguinte(s) funcionalidadel(s):

Nome Deserigao Grupos

Esta funcionalidade tem por objetivo adicionar os
documentos de texto no sistema.

Adiclonar Chefe de Setor , Gerente Sistémico de Documento Eletrénico
Documento Operador de documento eletrénico , Operador de Documento
de Texto Instrugéio: Para adicionar documento de texto, cligue no botdo  Eletrdnico e Servidor

"Adicionar Documento de Texto" localizado no canto superior
direito da tela.

Revisao #6

Criado Tue, May 4, 2021 6:46 PM por Glaucilene Silva Goncalves

Atualizado Fri, Jan 6, 2023 8:32 PM por Glaucilene Silva Goncalves



http://wiki.ifmt.edu.br/uploads/images/gallery/2021-05/image-1620160712136.png
http://wiki.ifmt.edu.br/uploads/images/gallery/2021-05/image-1620160720303.png
http://wiki.ifmt.edu.br/user/3
http://wiki.ifmt.edu.br/user/3

