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Credenciamento de Acesso de Usuaria/o Externa/o no SUAP

Qual é a atividade?

Credenciamento de acesso ao SUAP de usuaria/o externa/o para assinatura de documentos
eletronicos.

Quais as unidades administrativas responsaveis?

Coordenadoria de Sistemas de Informacdo (COSIN) da Diretoria de Tecnologia da
Informacéo (DTI) e Diretoria de Desenvolvimento Institucional (DDI).

Como é feito?

Servidora ou servidor autorizada/o pela chefia de unidade administrativa que necessite de
assinatura de pessoa externa em documento eletrénico do IFSul, encaminha para usuaria/o
externa/o, via e-mail, o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade, os tutoriais de
Primeiro Acesso e 0 de Assinatura de Documento por Usuéria/o Externa/o no SUAP, e
solicita a entrega do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade, juntamente com
os documentos de identificacdo RG e CPF (ou de outro documento de identidade valido no
qual conste estes dados) e documento comprobatério de representacéo legal que pode ocorrer
das seguintes formas:

— por e-mail, com o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade assinado com
certificacdo ICP-Brasil e documentos de identificacdo e comprobatério de representacdo
legal digitalizados;

— presencialmente, na reitoria ou em qualquer cdmpus do IFSul, para autenticacdo
administrativa com os documentos originais;

—ou através de servico postal, com o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade
devidamente assinado e com reconhecimento de firma em cartério e copia dos documentos
de identificacdo e comprobatorio de representacao legal.

Observar dispensa de autenticacdo conforme Portaria n.° 0769/2020.

Em posse do Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade, servidor/a realiza o
cadastro no SUAP:

— da empresa/instituicdo

No SUAP, acessar: ADMINISTRACAO — Cadastros — Pessoas
Juridicas — Adicionar Pessoa Juridica.
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— da/o usuaria/o externa/o

No SUAP, acessar: ADMINISTRACAO — Cadastros — Prestadores
de servico — Adicionar Prestador de Servigo.

Obs1.: Selecionar o setor IFFEXTERNO.

Obs2.: No campo “E-mail Secundario” cadastrar e-mail que o usuaria/o
externa/o ird utilizar para ter acesso ao SUAP, o qual é informado nos
Dados do usuéria/o externa/o do Termo de Declaracdo de Concordancia
e Veracidade.

Apos o cadastro da/o usuaria/o externa/o, € necessaria a vinculacdo do mesmo a uma
ocupacéo.

No SUAP, acessar: ADMINISTRACAO — Cadastros — Prestadores
de servigo.

E necessario acessar o cadastro da/o usuéria/o externa/o e clicar em “Vincular Ocupagdo”, e
preencher os dados de acordo com as seguintes orientagdes:

- Ocupacéo: “Representante Legal da Empresa” ou “Representante Legal da Instituigdo”;
- Empresa: empresa ou instituicdo que a/o usuaria/o externa/o esta vinculado;

- Data de inicio: data do credenciamento;

- Data fim: prazo final do vinculo da empresa/instituicdo com o 6rgéo (IFSul);

- Setor suap: IFSULRG — IF-REIT — IF-EXTERNO (IF-EXTERNO).

Apds a conferéncia dos documentos, servidor/a deve abrir processo administrativo no SUAP,
digitalizar os documentos recebidos e inseri-los no processo como documentos externos.

Servidora ou servidor deve abrir chamado para solicitar a criacdo da/o usuéria/o, informando
0 numero do processo que constam os documentos e incluir a/o usuaria/o externa/o como
interessada/o.

No SUAP, acessar: CENTRAL DE SERVICOS — Abrir Chamado —
Tecnologia da Informagdo — Sistemas e Aplicativos — SUAP — Criar
usuaria ou usuario externa/o no SUAP

COSIN cria a/o usuaria/o solicitado e encaminha a/ao usuaria/o externa/o, via e-mail,
informacdes para o0 acesso ao SUAP.

Servidora ou servidor finaliza o processo administrativo, que deve ser mantido sob sua
responsabilidade.




Quais informacdes/condicdes sdo necessarias?

Para que a servidora ou o servidor esteja autorizada/o ao cadastramento, é necessario que
tenha sido solicitada a autorizagdo do/a servidor/a & DTI, via chamado, por uma chefia com
cargo de direcao.

No SUAP, acessar: CENTRAL DE SERVICOS — Abrir Chamado —
Tecnologia da Informagdo — Sistemas e Aplicativos — SUAP —
Solicitar alteracéo de permissdo no SUAP

Quais documentos sao necessarios?

- Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade;

- Cépia do RG e CPF (ou de outro documento de identidade valido no qual conste esses
dados);

- Documento comprobatorio de representacéo legal.

Qual ¢ a base legal?

Instrucdo Normativa 04/2018

Portaria n.° 0769/2020

Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015

Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001

InformacGes para abertura do processo eletrénico no SUAP

Interessados Servidor/a autorizado/a a realizar cadastro de usuaria/o externa/o

Tipo de processo | Gestdo Documental: Cadastro de Usuéria/o Externa/o

Cadastro de Usuaria/o Externa/o — Nome da/o usuéria/o externa/o —
Empresa ou Instituicdo

Assunto
Exemplo: Cadastro de Usuaria Externa — Fulana da Silva — Empresa
Ficticia S/A.

Nivel de acesso Publico

Hipdtese Legal -

ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? ONDE?

Encaminhar a/ao usuaria/o externa/o, via
Servidora ou servidor | e-mail, os documentos necessarios para

autorizada/o cadastro e orientar sobre a formas de
entrega dos documentos.

E-mail
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Realizar 0 cadastro da
empresa/instituigéo e usuéria/o
external/o, respectivamente, no SUAP.

SUAP

Vincular a/o usuaria/o externa/o a uma
ocupacao.

SUAP

Abrir processo administrativo no SUAP,
digitalizar os documentos recebidos e
inseri-los no processo como documentos
externos.

SUAP

Abrir chamado para solicitar a criagédo
da/o usuaria/o, informando o nimero do
processo que constam os documentos e
incluir a/o usuaria/o externa/o como
interessada/o.

SUAP

COSIN

Realizar a autorizagdo e encaminhar e-
mail a&/ao usuaria/o externa/o com
informacdes sobre a senha.

SUAP

Servidora ou servidor
autorizada/o

Finalizar o processo administrativo.

SUAP
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