Tutorial: Como Indicar Interinos de FG/CD/FCC no SUAP

Primeiro, acessar o SUAP;

Depois, clique em “Documentos/Processos” — “Documentos Eletrénicos” — “Documentos”

# INICIO

documentos Eletronicos

Processos Eletronicos

Processos Fisicos

Gerenciamento de Permissoes

”

Ap0s, clicar em “Adicionar Documento de Texto

Inicio » Deocumentos de Texto

DOCUMENTOS DE TEXTO =><Ad Documento aETEm)- Ajuda )

TEXTO: AGRUPAMENTO: CAMPUS DONO: SETOR DONO: TIPO: NIVEL DE ACESSO: SITUACAO:

‘Q, Meus Documentos. ® Todos Todos Todos Todos Todaos

Preencher o documento de texto conforme imagem abaixo e depois clicar em “Salvar”:

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO (@ ajuda )
TIPO DO DOCUMENTO: *
Requerimento ~
e |
MODELO: *
Q Indicagéo ou Alteracio dos Substitutos Interinos para CD. FG ou FCC no dmbita do IFSP < I x
g

NIVEL DE ACESSO: *
Restrite < I -

HIPOTESE LEGAL:

----- — -
A hipotese legal <6 & obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos
SETOR DONO: *

SPO v

Se 0 setor desejado o estd 1Stado, solicite permiss&o a0 chefe desse setor

ASSUNTO: *

Icicagdo dosSubstitatos Interins prs <:

Indicar para qual setor

203 caractere(s) restante(s)

CLASSIFICACOES

024121 - DE FUNCAD, 024.123 - CARGOS EM COMISSAQ

*No campo “Setor dono”, deve-se escolher o setor de exercicio da fungdo.



Clicar em “Editar” — “Texto”

Rascunho | Restrito

DOCUMENTO I‘:Concluw :'|<c°mpam|nar Docu-ri'\ento)m': Histérico de Alteragées ‘<A;6es .,>
=> =

Texto

Dados Basicos
Preencher os dados do titular e dos Interinos. Apds, clicar em “Salvar e Visualizar”:

Sobre o TITULAR do Cargo/Funcdo

MNome: Preencher o nome do titular

Matricula: Preencher o SIAPE do titular

Codigo do Cargo/Fungéo:

( )cD

()G Assinalar o tipo de
cargo ou fungio

[ )FCC

Sobre o SETOR do Cargo/Funcdo

Col d . =
Nome: —o ocar @ nome do - Campus 580 Paulo
setor
Sigla: -SPO Colocar a sigla do setor

* Relagdo dos SUBSTITUTOS INTERINOS (necessario informar o primeire substituto da fungao
como primeiro nome. Os demais, devem ser indicados por ordem alfabética)

MNome Matricula

Colocar o nome do primeiro substituto e sua matricula SIAPE

Colocar @ nome dos demais substitutos, se houver e suas
matriculas SIAPE, EM ORDEM ALFABETICA

@ Salvar e Visualizar

| Remover |




Clicar em “Concluir”:

| Rascunho ‘ Restrito

DOCUMENTO (Comuariilhar Ducumentu)(Editar ~'>' Historico de Alteragdes :'(Agﬁes f)
: i P =

| Remover |

. oy

Clicar em “Assinar” —“Com Senha”:

| Concluido | Restrito

DOCUMENTO \ Solicitar « (ReturnarparaRascunhu)(ComparlilharDDEumEMD)(AgGH f)

Com Senha r~

! ™\
| Remover |
Com Token ~ ~

Clicar em “Definir Identificador”:

ASSINATURA DE DOCUMENTO

Passos 10f 2

SIGLA DO TIPO DE DOCUMENTO:
REQUERIMENTO

NUMERO: *

SIGLA DO SETOR:

/DRGISPO/FSP

Definir Identificador «

Selecionar o seu Perfil (Por exemplo, Coordenador, Diretor), digitar a sua senha do SUAP e clicar em “Assinar
Documento”

ASSINATURA DE DOCUMENTO

Passos 20f 2

PERFIL-*

COORDENADOR - FG4 - CGP-SFO

SENHA: *

Primeiro passo ) Anterior

Clicar em “Solicitar” e depois “Assinatura”.

E nessa parte, adicionar um-a-um os interinos. No campo “ordem”, indicamos deixar “1” para todos:

| Assinado | Restrite

REQUERIMENTO (ematrer Doraments ) ( Comparaiinar Docementa) ( Agoes -
SPO/DRG/SPO/IFSP = ) (compartvar o ICED

$Assinatura

Solicitaio Complementar #1

Remover solicitagéo
ORDEM

1

PESSOA-

Indicar aqui o nome da pessoa que ird substituir

Solicitasao Complementar #

Remover solicitagso

ORDEM
1

PESSOA-

Poderdo ser até 05 pessoas




Adicionar Diretor do Campus na Ordem 2, e depois clicar em “Enviar Solicitacdes”

Solicitagdo Complementar # Remover solicitagio

ORDEM
Néo esquecer de adicionar o

2 Diretor por dltimo
E a ordem ser a 2, que & para
PESSOA: R .
ser assinado depois de todos
Q Luis Claudio de Matos Lima Junior @5 demais. x

Adicionar Solicitacio

*Caso se trate da indicagdo do Diretor Geral, ndo ha necessidade de assinatura do Reitor no Requerimento.

Assim que todos Assinarem, Clicar em “Finalizar Documento”

‘ Assinado | Restrito

REQUERIMENTO \/So\ic\tar v\\l/Fma\izal Ducumentu\\ Compartilhar Documenteo Agdes ¥
h AN S

SPO/DRG/SPO/IFSP - ?

E, entdo, clicar em “Criar Processo”

‘ Finalizada | Restrito

REQUERIMENTO (CompartllnarDocumento)(Aqées V) Criar Processo Adicionar a Processo

SPO/DRG/SPO/IFSP (mcor vocomers ) coneer )

Adicionar como Interessados no Processo, o Titular e todos os Interinos indicados. Apds, clicar em “Salvar”:

Inicio » Documentos de Texto » Documentosde Texto » REQUERIMENTO 9/2021- DG RG/SPOYIFSP » Conteudo documento » Adicionar Processo Eletranico

ADICIONAR PROCESSO ELETRONICO (@ Ajuas )

Colocar como Interessados o Titular e os 05 interinos

INTERESSADOS: *
x (CPF*** ** Servidor ) % (CPF:** -, Servider ] % (CPF-** *, Servidor
x (CPF:**7059.178-*" Servidor 1815570) % (CPF:"** <%, Servidor P x (CPF: **= %, Servidor

Procurar

E possivel selecionar mais de um item

TIPO DE PROCESSO- *

Pessoal: Substituicio de Funcéo

Buscar

ASSUNTO- *
Indicagao dos Interinos da do campus 530 Paulo -
Colocar o nome do setor
4
172¢ stantels

NIVEL DE ACESSO: *

Piblico v

HIPOTESE LEGAL

Com o processo criado, clique em “Encaminhar” — “Com despacho”:

| Em trémite

PROCESSO 23306.

oy
I\- Flna\lzal‘/l(é' Editar ")( Solicitar V)(.{. Baixar/Visualizar Processo V)
== comaespacno
Dados Gerais

Sem despacho




No Campus Sado Paulo, devera ser indicado o setor “DGP-SPO”

No Campus Sertdozinho, devera ser indicado o setor “DAGP-SRT”.

Nos demais cdmpus plenos, devera ser indicado o setor “CGP-XXX). O “XXX” representa a sigla do respectivo campus.
No Campus Avancado llha Solteira, devera ser indicado o setor “CAD-IST”.

Nos demais campus avancados, devera ser indicado o setor “DAA-XXX). O “XXX” representa a sigla do respectivo
campus.

O setor devera analisar o processo e submeter a CGP-DGP caso esteja correto.

nicio » Documentosde Texto »» Documentos de Texto » REQUERIMENTO Conteudo documento > Adicionar Processo Eletranico » Processa » Encaminhar Processo

ENCAMINHAR PROCESSO
DADOS DA TRAMITACAO

DESPACHO

Para providéncias

BUSCAR SETOR DE DESTINO POR:
@ AUTO COMPLETAR O ARVORE

SETOR DE DESTINO:

QDGPSPO  qqyetm= ey
AUTENTICACAO

PERFIL

Atencdo: Apods solicitar as assinaturas, para localizar o documento, basta ir em “Documentos/Processos” —
“Documentos Eletronicos” — “Documentos” e filtrar pelo ano de 2021, no més de fevereiro (considerando que o
requerimento seja feito em fevereiro de 2021).



