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Este tutorial foi desenvolvido para facilitar os docentes

do campus Sao Paulo referente a Atividade Externa de férias.



Passo 1) Entrar em "Documentos/Processos” > "Documentos Eletronicos” > "Documentos”

# INIcio

Processos EletrGnicos

Processos Fisicos

Gerenciamento de Permisstes

Passo 2) Depois clicar em "Adicionar Documento de Texto"

Inicio » Documentos de Texto
Documentos de Texto
FILTROS:
Texto: Agrupamento: Campus Dono: Setor Dono: Tipo:

Q, Meus Documentos



Passo 3) Selecionar o requerimento de Projeto de férias, conforme abaixo:

Preencher o assunto com a data do Projeto de Férias a ser Apresentado. Apdés, clicar em “Salvar”

Inicio » Documentos de Texto = Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: Requerimento

Modelo: Q, Projeto de Férias - Atividade Externa - Anexo da Portaria n® 2.791/2010

Mivel de Acesso: Restrito

Hipatese Legal:
A hipdtese legal =0 & obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos
Setor Donao: *

CGP-5PO

Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permiss&o ao chefe desse setor

Assunto:"  proiera de férias referente ao perindo XX 8 XU 0000

198 caractere(s) restante(s)

Classificactes: i . .
Escolha uma ou mais opgoes

Salvar Salvar e adicionar outroda) Salvar e continuar edifando



Passo 4) Ir em “Editar” — “Texto”

Inicio » Documentos de Texto »» Adicionar Documento de Texto »» Documento 221245

| Rascunho | Restrito

Documento 221245 PR Y

Texto

Dados Basicos

Visualizacdo do Documento (0.06 MB)

Passo 5) Editar o requerimento, preenchendo o nome, periodo da atividade e quais foram as atividades

desenvolvidas.
Apés, clicar em “Salvar e Visualizar”

Corpodo Documento

Corpo: . P
[& CédigoFonte [3 | 32 L | & B @ [@ | =
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PROJETO DE FERIAS - ATIVIDADE EXTERNA Data da Solicitagdo:

Nome do Ser\ridcr:|
Periodo de exercicio da atividade externa:

Descrigdo da atividade:

Tamanho atual: 0.06 MB
Tamanho méximo permitido: 9.0 MB

Salvar e Visualizar

Passo 6) Verificar se esta preenchido corretamente, e caso sim, clicar em “Concluir”.
Caso detecte algum erro, clicar “Editar” — “Texto”, e retornar ao passo 4 e 5

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto »» Documento 221245

‘ Rascunho | Restrito

Documento 221245 RO Y-

Visualizagdo do Documento (0.06 MB)

Ministério da Educagdo
- Instituto Federal de Educaclo, Ciéncia e Tecnologia de 530 Paulo
Campus S3o Paulo
BN INSTITUTO FEDERAL
EEE pE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
BN sio Paulo

Documento 221245
19 de agosto de 2021

PROJETO DE FERIAS - ATIVIDADE EXTERNA Data da Selicitagdo:




Passo 7) Assinar o documento, clicando em “Assinar” — “Com Senha”

Inicio » Documentos de Texto »» Adicionar Documentode Texto » Documento 221245

‘ Concluido | Restrito

Documento 221245 = (D CIETD D D D

Com Senha

Visualizagdo do Documento (0.06 MB) Com Token

Passo 8) Definir Identificador (n&o alterar nada nesta tela)

Assinatura de Documento

Passos 1of 2

Sigla do Tipode
Dacuments:  REQUERIMENTO
Nimero: * 178
Ano:" opaq

Siglado Set0r  ap opO/DGP-SPONDG-SPOIDRGISPONFSP

Definir Identificador

Passo 9) Assinar, selecionando o seu perfil e colocando a sua senha no SUAP; apds, clicar em “Assinar
Documento”

Assinatura de Documento
Passos 2of 2

Perfil: *

Primeiro passo Anterior

Senha



Passo 10) Finalizar o requerimento, clicando em “Finalizar Documento”

Inicio »» Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 221245
‘ Assinado | Restrito

REQUERIMENTO 176/2021 - CGP-SPO/DGP-
SPO/VDG-SPO/DRG/SPO/IFSP

Passo 11) Abertura do Processo — Clicar em “Criar Processo”

Inicio »» Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto »» Documento 221245 » Conteudo documento

| Finalizado | Restrito

REQUERIMENTO 176/2021 - CGP-5PO/DGP-
SPO/VDG-5PO/DRG/SPO/IFSP

Solicitagdo das Assinaturas

Passo 12) Criando o Processo

Conteudo documento » Solicitagles de Assinaturas

Solicitagdes de Assinaturas

REQUERIMENTO 17642021 - CGP-SPO/DGP-5PO/VDG-5P0/DRG/SPO/IFSP

D CED CET

REQUERIMENTO 176/2021 - CGP-5PO/DGP-SPONVDG-SPO/DRG/SPO/IFSP

Nesse passo, o docente devera colocar o seu proprio nome como “Interessados”; o “Tipo de Processo” de

vera ser “Ensino: Outros”

O Assunto preencher com a data do projeto de férias; Pode deixar como publico, e o setor de criagao

devera ser o de exercicio do docente.
Apos, clicar em “Salvar”

Inicio »» Documentos de Texto »» Adicionar Documento de Texte »» Documento 221245

Adicionar Processo Eletronico
Interessados: * Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Ul Engino: Outros

Assunto: * Projeto de férias do periodo XXMM a X000

208 caractere(s) restante(s)

Nivel de Acesso: * Priblico

Hipdtese Legal:

Setor de Criagdo- CGP-SFO

Salvar Salvar e adicionar oufro(a) Salvar e continuar editando

Conteudo documento

Adicionar Processo Eletrdnico

Buscar



Passo 13) Processo criado. Agora € hora de anexar os documentos comprobatérios da Atividade
Externa/de Férias
Clicar em “Upload de Documento Externo”

Inicic » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 221245 » Conteudo documento » Adicionar Processo Eletronice » Proocesso

| Em tramite

Processo 23306.003717.2021-15

& Baixar/Visuglizar Processo v

Dados Gerais

Setorde Origem:  SPO - CGP-5P0 Nivel de Acesso: ‘ Publico

Tipo: Ensino: Outros
Assunto: Projeto deférias do periodo X000 a XHAK000

Interessados: 1 Adrienzy Rocha

Datado Cadastro:  19/08/2021 20:36:28 por Adrienzy Costa Ultima Medificagio:  19/08/2021 20:36:28 por Adrienzy Costa
Numero Protecole:  23306.003717.2021-15

M

Documentos 1 nutas s Sol
Adicionar Documento Inlemo Upload de Documento Externo
FIE[EED Remoaver

Requerimento: REQUERIMENTO 176/2021 - CGP-5PO/DGP-5PO/VDG-5PO/DRG/SPO/IFSP
Projeto de férias referente so periodo XX/20K a XXU00KXKX

Nivel de Acesso: Incluido por: Assinado por:
Adrienzy Costa em Adrienzy Rocha

Restrito 19/08/2021 20:36:28




Passo 14) Fazendo o Upload do Documento Externo

O docente devera selecionar em seu proprio computador o arquivo que sera anexado.
Colocar o “Tipo de Conferéncia” como “Coépia Simples”

No “Assunto”, preencher: “Comprovante da Atividade Externa de Férias”

Pode deixar o nivel como publico e o setor dono devera ser o de exercicio do docente.
Apés, clicar em “Salvar”

Upload de Documento Externo

Somente serfio carregadas srquivas com extenséo: pdf.

Passos 1de 2

Dados do Documento

Arquivo:" | [Eccplher arquiva | Atividade Docente Extemna.pdf
Tamanho méaximo permitico: 10.0 MB

Tipo de Conferéncia:* | .
Copia Simples

Tipo:”
B Comprovante

ASSUNLO:" | o rovante da Atividade Externa de Férias

Mivelde Acesso:”

sica

Plblico
Hipotese Legal: |
SetorDono:”™ oo oop 4 REEE‘;E‘?:Z:‘?:!? Q, Adrienzy Rocha Martins Costa
Deve ser informada uma pessoa fi
Dados Adicionais
Namero: Ano:
Sigle do Setor:
Sigla do Tipo de
Diocumentao:
Assinatura
Tipo de Assinatura: * ® Assinaturs por Senha O Assinaturs por Token



Passo 15) Assinando o comprovante
Selecionar o perfil e digitar a senha do SUAP. Apds, clicar em “Assinar Documento”.

Upload de Documento Externo

D somente serfio carregados &rquivos com extensBo: pdf.

Passos2de 2

Senha:*

Assinar Documento

Primeiro passo Antzrior

O sistema s6 permite fazer o Upload de um arquivo por vez.

Entdo caso a comprovacao do projeto se faga em mais de um arquivo, sera necessario repetir os Passos
anteriores para cada arquivo.

Passo 16) Solicitar Despacho para a chefia imediata

Clicar em “Solicitar Despacho”

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 221245 » Conteudo documento »» Adicionar Processo Eletrdnico » Processo

| Em tramite

Processo 23306.003717.2021-15

Dados Gerais

Setor de Origem: 5PO - CGP-5PO Nivel de Aceszo: | Publico

Tipe: Ensino: Outros
Assunto:  Projeto deférias do periodo XK a XK

Infleressados: 1 Adrienzy Rocha

Datado Cadastro:  19/08/2021 20:36:28 por Adrienzy Costa Ultima Modificacie:  19/08/2021 20:41:17 por Adrienzy Costa
Nimero Protocole: 23306003717 2021-15

Documentos 3 Processos Apensados, Anexados e Relacionados P Comentarios Sclicitacdes

1 Nio ha nenhuma solicitago para este processo.




Passo 17) Fazendo o Despacho
Preencher no corpo do Despacho o nome do diretor do departamento e o nome do servidor a que o projeto

faz parte.
Clicar em “Solicitar assinatura” para a pessoa a qual escreveu o nome no “Corpo”.

Apés, clicar em “Auto Completar” , digitar “DGP-SPQO” e clicar em “Salvar”

Inicic » Documentos de Texto @ Adicionar Documento de Texte » Documento 221245 = Conteudo documento @ Adicionar Processo Eletronico » Processo »» Solicitagfo de despacho do 2
Solicitacdo de despacho do 23306.003717.2021-15
Processo:”  53306,003717.2021-15
Corpo:* Eu, Fulano de Tal, diretor do departamento XXX, estou de acordo com o Projeto Apresentado pelo docente Sicrano de Tal

Solicitar Assinaturaa:*
Senha:*

Setor de Destinodo  ® Auto Completar O Arvare
Tramite (Buscar por): *

Especificar Setor: Q DGP-SPO

Especificar Setor: IFsp

Pronto!
Processo de Atividade de Férias Finalizado!

Atencéo!
O prazo para envio do projeto a DGP-SPO é de até 15 dias apds o término do projeto.

Atenciosamente
DGP-SPO



