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NOVIDADES NO PEN-SUAP

Assinatura de documentos internos/nato digitais por
usuarios externos
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ATUALIZACOES DO MODULO PEN-SUAP PELA DTI

A DTl e a Comissao do PEN-SUAP informam que o mddulo do
SUAP correspondente aos Documentos Eletronicos e Processos
Eletronicos vém passando por atualizagcoes periodicas, com

acrescimos de funcionalidades para melhoria de uso € acesso ao
modulo.

Novidades:

v Esta liberado a assinatura de documentos internos/nato digitais
para usuarios externos cadastrados, conforme Oficio Circular n°
3/2023 — GAB/REI/IFPI, 10 de marco de 2023.
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O QUE SAO DOCUMENTOS INTERNOS/NATO DIGITAIS?

Mo PEN-SUAP os tipos de documentos podem ser:
¢ Documentos Internos: sao aqueles produzidos (redigidos) pelo editor do proprio
sisterna PEN-SUAP;
¢ Documentos Externos: sdo aqueles gue nao sao produzidos pelo editor do
PEN-SUAP, ou seja, sdo aqueles que foram digitalizados e transformados em um

arquivo PDF/A ou ainda nasceu em outro sistema eletrénico.

Documento Interno Documento Externo

Portaria expedida pelo Gabinete

produzida no sistema PEN-SUAP; [ Oficio expedido pela TCU, MEC etc.;

rcadastrados no PEM-SUAP. tora do editor PEN-SUAP.

Modelos de documentos internos [ Documentos expedidos pelo IFPI



https://www.ifpi.edu.br/pen-suap/manuais/manual-pen-suap-para-o-operador-modulo-documento-eletronico/view
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IMPORTANTE:

QUEM PODE ASSINAR?
Os Egressos, Pessoa Fisica e Pessoa Juridica
(representante) terao a permissao apenas para
“assinar’ documentos internos/nato digitais.

Exemplos de documentos internos/natodigitais:
Acordos;

Contratos:

Outros afins.
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TUTORIAL 1: Passo a Passo para
cadastrar Prestadores de Servigo para
solicitar assinatura de Documentos
eletrénicos

Este tutorial possui 2 etapas

Etapa cadastro de prestadores de servigos Para o8 Cadastradores
* habllitsdos [Protocolos Campl)

Etapa G0 de a h Para que  criam
de a=sinatura N documentos para saram
pelos presis de

BEMVIGOE

ACESSE AS INSTRUGOES:

Tutorial 2:

1]
!=. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD CIENCIA E TECHOLOGIA
[l DIRETORIA DE TECHOLOGIA DA INFORMAGEO - DTI
INé'I'I'I'LlTG
FEDERAL
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TUTORIAL 2: Passo a Passo para
acesso e assinatura de documentos
eletrénicos por Prestadores de Servigo

Este tutorial apresenta

NN

Perfil de Prestadores de Servigo

Efapa uwsuarle (prestador de sarvigo) para | Usudrios (prestadorss  de
acesso & assinatura do documento Barvigo)

‘Botor no EUAP: esfor 30 qual o= vinoulam

‘Betor no BUAP: BETOR - EXTERMNOIFR

‘Betor no BUAP: BETOR - EXTERMNOIFR



https://www.ifpi.edu.br/pen-suap/manuais
https://www.ifpi.edu.br/pen-suap/manuais
https://www.ifpi.edu.br/pen-suap/manuais

e COMO SOLICITAR O CADASTRO DE USUARIOS
EXTERNOS PARA ASSINATURA DE
DOCUMENTOS INTERNOS PARA O MODULO DE
DOCUMENTOS ELETRONICOS?

Listar Areas do Servigo
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O QUE PODE SER FEITO PELA CENTRAL
B RVICOS > PRESTADOR:

Prestador

PRESTADOR DE SERVICOS

Operacionalizacdo da assinatura de documentos eletrdnicos (documentos internos/nato digitais) por pessoas com perfil de Egressos, Terceirizados,

Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas.

Categorias:

Prestador

N\

1 Cadastro de usuarios Prestadores de Servigos para assinatura de documentos internos/nato digitais

2 Problemas de Acesso
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O QUE PODE SER FEITO PELA CENTRAL DE SERVICOS >
PRESTADOR:

Prestadores de Servicos para assinatura de documentos internos/nato digitais

o

o= https:y//fsuap.ifpi.edu.br/centralservicos/abrir_chamado/255/ E vy ® % ﬁ

© Informacgdes para preenchimento do chamado:

Ao abrir o chamado devera ser encaminhado:

- Mome de Registro: nome do prestador

- Mome Social:

- Mome Usual:

=dr=

- SEXO:

- NACIONALIDADE:

- E-MAIL PRINCIPAL:

- E-MAIL SECUNDARIO:

-SETOR NO SUAP:

- OCUPACAO:

- PESSOA JURIDICA:

- DATA DE INICIO: (Recomenda-se o prazo adequado para assinatura de documentas)

- DATA FIM: (Recomenda-se 15 dias)

- SETOR SUAP: (SETOR-EXTERMO-IFPI para EGRES505, PESSOAS JURIDICAS OU FiSICAS que
irdo assinar documentos. Para Terceirizados e Estagiarios o SETOR DO SUAP ao qual estdo lotados).

* Descricao:


https://suap.ifpi.edu.br/centralservicos/visualizar_solucoes/255/
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Atencao: Como o cadastro do Usuario Externo/Prestador sera
vinculado a uma Pessoa Juridica, para os representantes de
empresas também terao que constar os dados:

PESSOA JURIDICA - (para vinculagdo ao PRESTADOR)
Razao Social

Nome de Fantasia

CNPJ

Ramo de Atividade

Nome do Representante

Legal

e-mail principal

Inscricao Estadual

Website
Telefone

Dica 1: Para o prestador vinculado a PJ & Razao Social da empresa que ele é o Representante Legal;
Dica 2: Para Egressos - usar PJ do IFPI-Reitoria.




Descreva o Seu Chamado

O Informacgdes para preenchimento do chamado:

Relate os problemas de acesso para assinatura de documentos.

* Descricao:

0 caracteres informados

Descreva a sua solicitacdo

* o
Interessado: Escolha uma opcao



https://suap.ifpi.edu.br/centralservicos/visualizar_solucoes/256/
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Apresentacao elaborada por: AMMS
Fonte: PEN-SUAP 10/03/2023.

Janete Marcia Morais Oliveira Moura
Chefe de Gabinete da Reitoria
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