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TUTORIAL 1: Passo a Passo para
cadastrar Prestadores de Servico para
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Este tutorial possui 2 etapas

Etapa cadastro de prestadores de servigos

Para os Cadastradores
habilitados (Protocolos Campi)

Etapa criacao de documentos e solicitacao
de assinatura

Para Setores que criam
documentos para serem
assinados pelos prestadores de
servigos

Perfil de Prestadores de Servigo

Estagiarios e Terceirizados

Setor no SUAP: setor ao qual se vinculam

Representantes legais de empresas (Pessoa
Juridica)

Setor no SUAP: SETOR - EXTERNO-IFPI

Egressos* (que necessitam assinar atas de
Comissodes, Comités e Conselhos)

Setor no SUAP: SETOR - EXTERNO-IFPI
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Etapa cadastro de prestadores de servicos:

ATENCAO: AS SOLICITAGOES DE INCLUSAO DE USUARIOS EXTERNOS PARA
ASSINATURA DE DOCUMENTOS SERA PELA CENTRAL DE SERVIGOS

https://suap.ifpi.edu.br/centralservicos/listar_area_servico/, selecione a aba criada

para essa finalidade.

1° Passo: No menu lateral, acesse a opcdo ADMINISTRACAO e selecione Cadastros. Em

seguida, clique em Prestadores de Servico.
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2° Passo: Na tela de Prestadores de Servico, clique no botdo Adicionar Prestadores de
servigo, localizado no canto superior direito da pagina. A URL para acessar essa tela é

https://suap.ifpi.edu.br/admin/comum/prestadorservico/
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https://suap.ifpi.edu.br/centralservicos/listar_area_servico/
https://suap.ifpi.edu.br/admin/comum/prestadorservico/

3° Passo A (Estagiarios e Terceirizados): Na tela de cadastro, preencha os dados do
Prestador de Servigo solicitados. No campo "Nome de Registro", insira 0 nome do
prestador. E importante lembrar que os campos CPF, Sexo, Nacionalidade e Setor s&o

obrigatorios.
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Inicio » Prestadores de servico » Adicionar Prestador de servico

Adicionar Prestador de servico @ Ajuda
Michael Gerald Tyson
Nome Social: Mike Tyson
Nome Usual: o

Nome que ser3 exibido no SUAP

C:p:_ 315.962.503-64 ) (se’m‘ Masculing 9
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CAOEI-CAMPUS OEIRAS
CAPAR-CAMPUS PARNAIBA

3.1.a - No campo "Setor", selecione o setor em que o prestador de servico ficara lotado. No
campo "E-mail Secundario”, adicione o e-mail secundario do prestador para que, no
primeiro acesso ao Suap, ele possa solicitar a senha de acesso. Apos preencher todos os
campos obrigatérios, clique em "Salvar”.
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\ Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Somente prestadores de servico ativos podem usar os terminais de ponto e chaves

E-mail Secundario:
teste@teste.com.br
E-mail utilizado para recuperagio de senha.

SENETY Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando



3° Passo B (para Representantes de Pessoas Juridicas, Autbnomos, Pessoas Fisica e
Egressos): Na tela de cadastro, preencha os dados do Prestador de Servigo solicitados. No
campo "Nome de Registro”, insira o nome do prestador. E importante lembrar que os
campos CPF, Sexo, Nacionalidade e Setor sao obrigatorios.

Inicio » Prestadores deservigo » Adicionar Prestador de servico

Adicionar Prestador de servico © Ajuda
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122 GESTAO DE PESSOAS

3.1.b - No campo "Setor", selecione o setor "SETOR EXTERNO-IFPI", pois ndo ha um
setor especifico para esses tipos de prestadores de servico. No campo "E-mail Secundario”,
adicione o e-mail secundario do prestador para que, no primeiro acesso ao Suap, ele possa
solicitar a senha de acesso. Apos preencher todos os campos obrigatorios, clique em

"Salvar".
@ { SETOR-EXTERNO-IFPI |

Setores visiveis no
sistemna de protocolo:

Ativo

Somente prestadores de servigo ativos podem usar os terminais de ponto e chaves

Dados Extras

E-mail Secundario: teste@teste.com.br

E-mail utilizado para recuperacao de senha.

Email do Google
Classroom:

Permitir registro de [ |
ponto sem impressao
digital

Pessoas com impressao digital fraca devem ter essa opcdo marcada

ihvar e adicionar outrofa) Salvar e continuar editando



4° Passo: Para adicionar o setor e a fungdo do prestador, consulte 0 nome do mesmo na
lista de prestadores cadastrados. Vocé pode fazer isso acessando a opg¢ao "Acesse o
Cadastro™ na barra central acima ou clicando na lupa ao lado do lapis.
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Cadastro realizado com sucesso. Acesse o cadastro.

Inicio » Prestadores de servico

Prestadores de servico © Auca

FILTRO!
Texto: Campus: Setor:
mike T T
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T Filtrar
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# CPF Nome Setor SUAP Foto Ativo E-mail Secundario
Q@ 315.962.503-64 Mike Tyson CLS-IFPI

Mastrando 1 Prestador de servico

5° Passo: Na tela com os dados do prestador de servigo, clique no botdo "Vincular

Ocupacao".

INICIO
b-  DOCUMENTOS/PROCESSQOS

ENSINO

@ PESQUISA

il EXTENSAO

& GESTAO DE PESSOAS

Inicio » Prestadores de servico > Prestadores de servio > Mike Tyson (31596250364)

Mike Tyson (31596250364)

Active Directory v

Informacées Gerais

Nome Mike Tyson

CPF  315.962.503-64 Sexo M
E-mail -
Institucional E-mail Secundirio -
Username 31596250364 Setor Suap CLS-IFPI
Ativo Sim Possui impressao digital Nio
Ocupacodes

Vincular Ocupacio

Atenc3o: Este prestador ndo tem nenhuma ocupagao associada e por isso nio pode utilizar o médulo de documento e processo eletranico.



6° Passo: Preencha os campos de ocupagao, nome da empresa, data de inicio e término
do contrato, e o Setor Suap. E importante lembrar que todos esses campos sao
obrigatoérios. Apos preencher os dados corretamente, clique em "Salvar”.

Vincular Ocupacéo do Prestador i@ (L] RRFITI4)

* Ocupacao:
* Pessoa Juridica:

* inicio:
Data de inicio: 4, iooa =

* A -
Datafim: 4/ mm/asaa O

* Setor suap:

OBSERVAGOES IMPORTANTES:

Quando for “Vincular Ocupacido” devera ser vinculado a uma Pessoa Juridica.
Exemplos:

e Representante da Construtora - Nome da empresa Pessoa Juridica;

e Auténomo/Pessoa Fisica - EXCEPCIONALMENTE, até que seja regularizado a
pendéncia, a pessoa Juridica sera “Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e
Tecnologia do Piaui - Reitoria (10806496000149)”.

e Egressos: EXCEPCIONALMENTE, até que seja regularizado a pendéncia, a
pessoa Juridica sera “Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do
Piaui - Reitoria (10806496000149)”.



Etapa criacao de documentos e solicitacao de

assinatura

ATENGAO: OS SETORES QUE NECESSITAM DE DOCUMENTOS ELETRONICOS COM
ASSINATURA DE USUARIOS EXTERNOS, DEVEM REALIZAR OS PROCEDIMENTOS.
CONSULTAR AS ROTINAS ESPECIFICAS, DE QUEM PODERA ENCAMINHAR O

DOCUMENTO PARA ASSINATURA.

1° Passo: Agora, crie um documento eletrénico para que o prestador de servigo possa
assina-lo. E importante lembrar que todos os campos sdo obrigatérios e, ao finalizar a

criacdo do documento, cliqgue em "Salvar".
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2° Passo: Apds criar, preencher e editar o documento, clique em "Concluir”.

Inicio > Documentesde Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 44292

Rascunho | Pablico

Visualizacdo do Documento (0.07 MB)

Ministério da Educagio
Secretaria de Educagio Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui
IFP1

Av. Janio Quadros, 330, Santa Isabel, TERESINA / PL. CEP 64053-390
Fone: (86) 3131-1443 Site: www.ifpi.edu.br
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no periodo letive XXXXX, neste Instituto Federal de Educagio.
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Documento 44292 Compartilhar Documento @ Histérico de Alteracdes.

TERESINA, 9 de setembro de 2021

Declaramos, para os devidos fins, que (nome), matricula n* XN, CPF n° XXXXNXXNX-XX, € aluno regularmente matriculado de curso XXXXXXNRNNXNX

Processos nos quais esta
incluido e ativo

Documentos Vinculados

Interessados

Revisores

Registro de Acoes

Totalde 1 item
09/09/2021 23:00:2(

Criagao por
Wellington Viana

Totalde 1 item



3° Passo: Na proxima tela, clique em "Solicitar” e, em seguida, em "Assinatura"”.

Operagao realizada com sucesso.

Inicio > Documentosde Texto > Adicionar Documento de Texto > Documento 44292

| conciido | Pablica

Processos nos quais esta
incluido e ativo
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Secretaria de Educagio Profissional ¢ Tecroldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia ¢ Tecnologia do Piaui
IFPI
Av. Janio Quadros, 330, Santa Isabel, TERESINA / PI, CEP 64053-390

Total de 1item
09/09/2021 23:00:20

Criagao por

il Fone: (86) 3131-1443 Site: wwwifpi.edu.br Wellington Viana
Y

Do ito 44292
= umenta . Total de 1item

TERESINA, 9 de setembro de 2021

*
. Declaramos, para os devidos fins, que (nome), matricula n° XXXXXXXX, CPF n* XXXXXXXXX-XX, é aluno regularmente matriculado do curso XXX XNXNXNXN
O no periada letivo XXX XX, neste Instituto Federal de Educagao.

4° Passo: No campo "Solicitagcao Principal - Pessoa*", procure pelo nhome do prestador
de servigo que ira assinar o documento e clique em "Enviar solicitagoes".

Inicio » Documentos de Texto > Adicionar Documento de Texto » Documento 44292 > Conteudo documento »  Solicitagges de Assinaturas

Solicitagdes de Assinaturas

Solicitacdo Principal

Pessoa’ o MikeTyson x J

A INiclo

Solicitagdo Complementar #1 Remover solicitagio

Ordem: 1

Pessoa:

Adicionar Solicitagio

Enviar solicitagbes

Observacgao: Caso o nome do prestador de servigco ndo aparec¢a, verifique se
ele foi cadastrado corretamente como prestador de servico no médulo de
administragao.

Importante: em caso de duvidas/problemas de acesso entrar em contato através da
CENTRAL DE SERVICOS.
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