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Etapa usuario (prestador de servigco) para
acesso e assinatura do documento

1° Passo: O prestador de servigo acessara o Suap pela primeira vez. Para isso, ele devera
clicar em "Esqueceu ou deseja alterar sua senha?" e um link sera enviado para o e-mail
cadastrado no campo "E-mail secundario”. Ele podera gerar sua primeira senha de
acesso ao sistema por meio deste link.
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2° Passo: O prestador de servigo devera preencher o formulario de solicitacdo de mudanca
de senha e, em seguida, clicar em "Enviar".
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3° Passo: Quando o e-mail chegar na caixa de entrada, o prestador de servigo devera
abri-lo e clicar no link para gerar sua senha de acesso.
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Atenciosamente,

4° Passo: No menu lateral esquerdo, clique em "DOCUMENTOS/PROCESSOS" e, em
seguida, selecione "Documentos Eletronicos - Dashboard”. Na tela seguinte, clique em
"Assinaturas" e depois em "Documentos Esperando minha assinatura”.
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5° Passo: Vocé sera redirecionado para uma pagina contendo todos os documentos que
foram compartilhados e aguardam sua assinatura. Clique no icone da lupa ao lado do
documento para visualiza-lo. Observe que a situagcdo do documento estara como
"aguardando assinatura".
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7° Passo: Em Assinatura de Documento clique em Definir Identificador.
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8° Passo: Agora o prestador de servico deve inserir sua senha do Suap no campo "Senha
do usuario” e clicar em "Assinar Documento”. Apds a assinatura, o documento sera
marcado como assinado e a situagao sera atualizada para "Assinado”.

Assinatura de Documento

Passos 2012

Perfil:*
© Mike Tyson - 782405 - Motorista de Gnibus redovirio - Ifpi Campus Teresina Central (1) v

# INICIO

Assinar Documento

Primeiro passo | Anterior

inhas Perl

43 ENSINO
& PESQUISA Reportar Erre Imprimir Topa da Pagina

GESTAQ DE PESSOAS

MINISTRACAQ



9° Passo: Pronto documento foi assinado com sucesso pelo prestador de servigo. Otimo,
documento assinado com sucesso! Lembre-se de sempre verificar se todos os
procedimentos foram realizados corretamente para garantir que nao haja problemas futuros.

Documento assinado com sucesso.
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Importante: em caso de duvidas/problemas de acesso entrar em contato com a DTI,
através da CENTRAL DE SERVICOS.
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