ABERTURA DE PROCESSO PARA REQUERIMENTO

LA DE SUBSTITUICAO REMUNERADA NO SUAP

Goiano

Devera ser executada 3 etapas para abertura de Processo de Solicitagdo de Substituicdo
Remunerada no SUAP:

1. Gerar Requerimento
2. Criar Processo

3. Anexar Documentos Comprobatérios

SUAP
1. Gerar Requerimento.
1. Administracao:
>>Documentos Eletronicos
>>Documentos

>>Adicionar documento de Texto
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2. Escolher o tipo de documento “Requerimento”, o modelo “Requerimento para Substituicdo
Remunerada”, preencher assunto e salvar.
Adiclonar Documento de Texto i

TipodoDocumente:" o querimento vl

=

g6 Toraor- Reauerimento para

Nivel de Acesso:* |

Pibico. ||
Fundamentac3o Legal:

Informe eas0 0 documento sej igiloso ourestrito

Setor Dono:* |

Assunto:" [ ofcita Substituicao Remunerada

222 caractere(s) restante(s)

Classfic3g0eS: 00 - ADMINISTRAGAO GERAL

3. Selecione Editar.

Cadastrorealizado com sucesso.

Remover

Processos visiveis em que esta incluido

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto + Documento 46475
Documento 46475 Cea e o e

Rascunho

Visualizagdo do Documento

Documentos Vinculados

Interessados

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAQ Revisores

'SECRETARIA DE EDUCACAO FROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA GOIANO

Documento 46475 Registro de Acdes

4. Preencher os dados solicitados no requerimento e colocar a data.

HENC [FR-R-IRN
B 5| AT e @ E Qs
- | Nomal - | TimesN.. - | 1 - A- B

m ‘Salvo automalicamente 2 T

REQUERIMENTO SUBSTITUICA0 REMUNERADA

A Diretoria de Gesto de Pessoas do Instituto Federal Goiano

. INFORMACGES DO SUBSTITUTO, CARGO SUBSTITUIDO E TITULAR

Nome do Substituto:
atricula SIAPE

[Cargo/Fungio Substituida: Chefe do Setor
digo da fungo: FG-01

[Campus: Rio Verde

fome do ocupante titular
atricula STAPE do titular:

[Periodos de Substituiio

[1 - Periodo da substituigdo: 01.01.2019 a 30.01.2019
otivo da Substituigdo: Férias do Titular

|2 - Periodo da substituigdo

otivo da Substituigio:

Rio Verde, 01 de fevereiro de 2019

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA INSTRUIR O PROCESSO

Salvar e Visualizar

5. Selecione



.
6. Selecione

Cadastro realizado com sucasso.

Inicio » Documentos de Texto « Adicionar Documenta de Texto » Documento 43139
Documento 43139 Cempartilhar Documento Histérico de Alteragtes

| Rascunno

: T Processos visiveis em que
Visualizagio do Documento estaincluido

7. Assinar eletronicamente o documento.

Operagdio realizada com sucesso.
6468
Remover

Processos visiveis em que esta incluido

Compartilhar Documento

tornar para Rascunha

Solicitar ~

Com senha

‘Com Token

Documentos Vinculados

Definir Identificador

8. Selecione

Assinatura de Documento

Passos1of2

Siglaco Tipo de R--' "' N '
Dotumento: | 2 i

Nimero: g
Ao a0t
Sigla do Setor

Definir identificador @

. Assil
9. Preencha sua senha e selecione

10. Selecione “Finalizar documento”.

Inicio » Documentosde Texio » Requerimento n°8/2019 - GGRAD-RV/DE-RV/DG-RV/CMPRV/IFGOIAND

Rel.querimento n°8/2019 - GGRAD-RV/DE-RV/DG-RV/CMPRV/IFGOIANO

| Assinada

Processos visiveis em que estd
incluido

Solicitagdo das Assinaturas

: Ao Assinar Serd Data gy < o
# Solicitadoa it sk Resposta | Situscio Solicitante  Acdes
Documentos Vinculados




2. Criagao de Processo destinado ao Diretor

1. Com o requerimento aberto, selecione “Criar Processo”.

equerimento n = = = 2

| Finalizado
e

. o Pra
Solicitagao das Assinaturas ncluido

Visualizagao do Documento D

isiveis em que est;

entos Vinculados

2. Preencher no campo Interessados: o seu nome. Preencher o tipo do processo, assunto, nivel
de acesso e clicar em “Salvar”.

Inicla » Dogumenitos de Texto + Requenimento n* /3019 - GGRAD-RV/DE-RVDG-RWEMPRWIFGOIANGD » Conteudo documento » Adiclonar Processa Eletrénico

Adicionar Processo Eletrénico

—

Procurar

E possivel selecionar mai ge um item

Tipo de Processo: *
Pessoal: Pagamento de Remuneragdo

Assunta:©
Substituigdo Remunerada

Nivel de Acesso: *

Plbiico ¥

Funssmentagsa Lagal:

Informe tasn o processo sefe sigilose ou restrito
Setor deCriagio:* (opun ou y

@MWI outro(s)  Sabar e contruar edeando

3. Anexar Documentos Comprobatodrios

1. Selecione “Upload de Documento Externo”



Inicin » Documéntos oe Tex + Requenmemo® 8/2015 - GGRAD-RV/DE-RV/DG-RWCMPRV/IFGOIAND » Co

i0 aocumento » Agicionar Processo Eletray

nico -+ Processo 2321A.000784/2017-44
Processo 23218.000784/2015-44 T -
Emtramize
. Tramites
Dados Gerais
Nenhum tramite registrado.
s&‘i“”" CMPRV - GGRAD-RY Nivel de Acessa: |Punlmu
gem:
Tipo:  Pesscsl: Progressio & PromogSo (Qusdro Efetiva)
Assunto:  Requersr progresséo funcions! Registrode figbes
J-- -
Interessados: o 5
Total de Litem
Coducnrey 21/03/2019 102457 por Ultima Modificagao: - 21/03/2019 10:24:57 par 2110372
Rhirours Crisglo do processa.
rp“’“l"'m“"‘,’ 0001203.00000784/2019-34 Nimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23218.000784/2019-44
21
Total de Litem
{ Documentos 1 Proc nexsdos € Relacionsges |

2. Inclua os documentos comprobatérios da

documentos ja deverdo ter sido escaneados.
Nivel de Acesso. Clicar em “Salvar”.

Dados do Documento

Arquivo:* [
| Browse... | No file selected.

o =
Tipode Conferénciar' (o ooy o e

flinc Documentos

auséncia do titular e da substituicdo. Os
Preencher Tipo de Conferéncia, Tipo, Assunto e

Asminin: [ Folha de Frequéncid

J

Nivelde Acesso:*

Piblico Fi

Fundamentag3o Legal
Informe caso o documento seja sigiloso ou restrito

GEP-RV E‘

Setor Dono:*
Documento:

Responsévelpelo | viyiane Purcena de Souza- 16671

Deve ser informada uma pessoa fisica

Dados Adicionais

Namero: Ane:

Sigla do Setor:

Siglado Tipode
Documento:

Assinatura

Tipode Assinatura:*

@ Assinatura por Senha O Assinatura por Token

3. Assinar documento com senha.

Upload de Documento Externo

‘Somente ser3o carregados arquivos com extensao: paf.
Dados Gerais

Setor de Origem: -~
Tipo:
Assunto:
Interessados:
Datado Cadastro: -

Namero Protocolo
Novo (NUP 21}:

Passos2de2

] rr—

Senha:*

Nivel de Acesso:

Ultima Modtficacio: - por

Nimero Protocolo Antigo (NUP 17): -



4. Encaminhar Processo ao Diretor Geral.

& Final wh Adicionar Interesse # Editar ~ Q Visualizar Processo

Com despacho

Sem despacho

Tramites

Dados da Tramitaqéol

Buscar setor de destino @ Auto Completar O Arvore
por:*

Setor de Destino: ‘ ‘
agrv

- IFGOIANO — CMPRY — DG-RV (DIRECAO GERAL CAMPUS RIO VERDE) _



