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PROCESSOS E REQUERIMENTOS

Antes de fazer as operacoes indicadas neste manual no SUAP, leia-o atentamente.

» No SUAP existem duas maneiras de se iniciar um processo - quais sejam:

1 - A abertura direta do processo e o upload dos documentos necessarios em momento posterior;
ou

2 - A abertura de um requerimento e o preenchimento dos formularios online e posterior abertura do
processo;

Abaixo traremos um passo a passo para orientar e facilitar a criacao de ambas as formas para o usuario.
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PROCESSQOS

» Para abrir o processo por via direta, primeiro efetue o seu login no SUAP
(https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/) - sendo o usuario o nUmero do seu
SIAPE ou Prontuario e a senha aquela que vocé registrou ao se cadastrar no sistema.

» Apos efetuar o Login, vocé sera direcionado a tela abaixo:

suap

Q

= CALENDARIO ADMINISTRATIVO

# INiclo

&= ADMINISTRACAO

% GESTAO DE PESSOAS

# ENSINO

L TEC.DAINFORMAGAO
C olas podem

i= CENTRALDESERVICOS

@ EXTENSAO

1

FOTO ESPERANDO AVALIACAO

\DO 014/2019 CSP -
& Servidores % SIGEPE

i= CENTRAL DE SERVICOS

NFRIIG | Nianen1 11 10| Deni - [ —— 148 & INR-RAR



https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

PROCESSOS

» Em seguida, na aba lateral esquerda, clique em Administracao - Processos
Eletronicos = Processos:

# INiciIo
Q Buscar Item de Menu E ADMWBTRA{:E\O
Reservas de Salas
# INICIO
= Almoxarifado
= ADMINISTRACAD
Patrim&nio
Reservas de Salas >
Almoxarifado > FIZIEED
Patriménio » Frota
Protocolo > Contratos
Frota > Documentos Eletronicos
Contratos > Processos Eletrénicos
Documentos Eletronicos > Caixa de Enurada e Said
Processos Eletrénicos » Processos
Cadastros 3 Abrir Reguerimento
% GESTAO DE PESSOAS Cadastros
# ENSINO -
&% GESTAO DE PESSOAS
LD TEC. DA INFORMAGAO
# ENSINO
i= CENTRAL DESERVICOS
_ O TEC. DA INFORMACAO
il EXTENSAO
L i= CENTRAL DESERVICOS
= SAIR

il EXTENSAO

= SAIR




PROCESSQOS

» Vocé sera redirecionado a uma tela com todos os processos que ja abriu, caso ja tenha efetivado
algum. Neste ambiente, para a criacao de um novo processo eletronico, clique em ADICIONAR
PROCESSO ELETRONICO.

Inicio » Proce: trénico

Processos Eletrénicos 0 Ajus

Setor Atual: ipode 50 Data/H

Todos s v Qualquer data

Setor Nivel
Numero Protocolo Tipo de Processo Assunto Interessados de Sltuagao -
Crlagio Acesso

Ultima
Movimentagao

- CGP- -
Em trémite - \_: Publico




PROCESSOS

» Apos clicar em adicionar processo eletronico, vocé sera direcionado a esta pagina para
preenchimento dos campos basicos:

O tipo de processo € a que ele se
refere. Ao clicar em  “Buscar”
aparecerao as opcoes para a escolha.
Pode ser, por exemplo, “Pessoal -
Interessados:* Auxilio Transporte” ou “Pessoal - Saude

. s ”
O interessado é a quem se refere o processo. Suplementar”, e etc.

- A
Tipo de Processo:

Assunto: *

O nivel de acesso informa quem
, L . R , o pode ter acesso ao conteludo do
O assunto € a continuidade do tipo - se vocé esta solicitando processo - estes podem ser:

auxilio transporte, por exemplo, o assunto sera - Solicitacao Inicial

de Auxilio Transporte. O Assunto é de livre escrita, devendo apenas a) publico: quando o conteudo de

estar correlacionado ao pedido. todos os documentos ‘em St
determinado processo sao

visualizados por qualquer usuario
b) restrito: quando o acesso ao
Nivel de Acesso-* by v conteldo dos documentos em

um processo € restrito as

setorde Criacao:” E o setor do servidor que esta criando o processo. unidades  pelas = quais esse
processo tramitar

0 preenchimento é automatico. c) sigiloso: quando o acesso aos

documentos e ao processo €

@ Salvar e adicionar outro(s)  Salvar e continuar editando eXClUSiVO és pessoas a quem for

atribuida permissao especifica.




PROCESSOS

» Abaixo temos um modelo preenchido pegando como exemplo a abertura de um processo para envio
de um atestado médico para justificar auséncia ao trabalho. Apos o preenchimento, clique em

“Salvar”.

Adicionar Processo Eletrénico

Interessados:* % Wanderley Montanholi Junior (CPF: 010.112°**

Procurar
onar mais de um item
T L
[linc debrocessac Pesszoal: Sadde - Licenca para Tratamento de Saude do Proprio Servidor {Atestado Médico ou Odontoldgico)

Assunto:*  Encaminho atestado de satide do servidor em questdo para tramitago.

Nivelde Acesso:* o a0 v

Setor de Criagdo:* ‘ ceRITQ v

Classificagtes:

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




PROCESSOS

» Clicando em salvar, o sistema te levara para a tela do processo ja criado:

Cadastro realizado com sucesso.

Ini P Eletr Adic El i

Processo 23305.009059.2019- S—

ramite

NUmero do processo

« Dados Gerais

Setor de
Origem:

Tlpo:

Assunto:
Interessados:

Data do

Cadastro: Ultima Modificacio:

Niimero ) o Douglas Wenzler
Protocole:

Documentos

Nenhum d




PROCESSQOS

» Nesta area vocé tera a possibilidade de fazer o upload dos documentos necessarios para o processo em questao -
formularios preenchidos e assinados, atestados, comprovantes e outros documentos que sejam de valia para o

processo.
Adicionar Documento Interno: sera aberto para Upload de Documento Externo: O usuario sera
o servidor uma area com todos os documentos levado a um novo ambiente em que podera
confeccionados no proprio SUAP por este. E a fazer o upload de documentos externos, ou
opcao menos usual nesse tipo de processo. seja, que nao foram confeccionados pelo

sistema. Documentos digitalizados, por
exemplo. A tela esta a seguir.




PROCESSOS

» Ao clicar em Upload de documento externo, vocé sera redirecionado para essa area:

Somente serfo carregados arquivos com extensio: pdf.

Passos 1de 2

Dados do Documento Atencao: Sao aceitos apenas arquivos em PDF

Arauivo:* | | Escolhes arquivo | Nenhum arquivo selecionado Clique em escolher arquivo e selecione o arquivo a fazer upload de seu
computador

Tipo de Conferéncia: *
Tipo:*
Assunto: *

Nivel de Acesso: ™ Publico ¥

SetorDono*  ~op 1t v Responsavelpelo  p, 1a¢ Wenzler da Silva - 1122452 %
Documento

Deve ser informada uma pessoa fisica
Dados Adicionais
Mumero:
Sigla do Setor:

Sigla do Tipo de
Documento:

Assinatura

Tipode Assinatura: *  ® Acsinatura por Senha Assinatura por Token




PROCESSQOS

» O préximo passo € escolher o tipo de conferéncia e o nivel de acesso:

Tipo de Conferéncia: *

Tipo:*

Assunto: *

Mivel de Acesso: *

Cdpia Autenticada Administrativamenta
Cdpia Autenticada por Cartdrio
Copia Simples

Documento Original

Documento Original & Cdpia

Documento Original @ Copia Autenticada Administrativamente
Midia

Puablico -




PROCESSQOS

» Entdo preencha o TIPO de documento (clique em buscar e verifique as opcoes - atestado,
certificados, formularios e etc.), o assunto e o setor. Nao ha necessidade de preencher os DADQOS
ADICIONAIS. No campo ASSINATURA, escolha ASSINATURA POR SENHA e clique em SALVAR.

Passos 1de 2

Dados do Documento
Arquivo:© | Escolher arquive | LAUDO - Atualizado pdf

Coapia Autenticada Administrativamente
Tipo: *

Atestado

ASSUNO: ™ asestado Médico - Auséncia dia X

Nivel de Acesso: *

Restrito ¥

Setor Dono: * CGPITQ ¥ Responsavel pelo

Documento: * a - 1122452

Dados Adicionais

Nimero:

Assinatura

Tipo de Assinatura: *  ® Assinatura por Senha Assinatura por Token




PROCESSQOS

» Vocé sera redirecionado para a pagina de assinatura do documento, onde devera selecionar seu
cargo e preencher a propria senha do SUAP para a autenticidade do upload.

Upload de Documento Externo

Somente serdo carregados arquivos com extensao: pdf.

Perfil:*  AggISTENTE EM ADMINISTRACAO ¥

Senha:*

Primeirg passo Anterior




PROCESSQOS

» Ao finalizar a assinatura do documento ele sera anexado ao processo. Vocé sera direcionado para o
ambiente inicial do processo onde ira verificar que o documento ja consta anexado. Caso queira
conferir o processo, clique em VISUALIZAR PROCESSO no canto superior direito da tela.

Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrénico » Processo 23305.009059.2019-52
Processo 23305.009059.2019-52 ' Visualizar Processo

Em tramite

~ Dados Gerais = Tramites

Menhum trimite registrado.

Setor de . ;
Origem: ITQ - CGP-ITQ Nivel de Acesso: | Restrito

Tlpo: Pessoal: Sadde - Licenca para Tratamento de Satude do Prdprio Servidor (Atestado Médico ou Odontoldgico) . N
* Registro de Agdes

Assunto: Encaminho atestado de satde do servidor em questdo para tramitagio.

Interessados: L YWanderley Montanholi VerDetalhes

Total de Sitens

cﬂ:::: 18/07/2019 11:55:19 por Douglas Wenzler Ultima Modificagdo: 18/07/2019 11:55:19 por Douglas Wenzler

18/07/201% 12:12:58

Praumero  23305.009059.2019-52 D e
rotocolo: Visualizagdo do processo.

18/07/201% 11:59:58

Douglas Wenzler
Visualizagdo do processo
-
Documentos 1 ocessos Apensados ados e Relacionados Minutas Come Solicitagtes 18/07/2019 11:59-40

Douglas Wenzler
Visualizag8o do processo.

18/07/2019 11:55:20
Atestado: / y - Auséncia dia X Douglas Wenzler
Atestado Médico - Auséncia dia X Visualizagdo do processo.

18/07/2019 11:55:19
Nivel de Acesso: Incluido por: Tipo do Conferéncia: Douglas Wenzler

Restrita Douglas Wenzler em 18/07/2019 12:13:57 Cépia Autenticada Administrativamente feita por Criagéo do processo.
Douglas Wenzler




PROCESSQOS

Com o processo pronto e todos os documentos anexados, vocé deve encaminha-lo para o setor que
dara tramitacao ao seu pedido, seguindo os tramites abaixo. Primeiro, no canto superior direito da
tela, clique em ENCAMINHAR PROCESSO. Vocé podera encaminhar COM DESPACHO (regra), em que
vocé explica a solicitacao, ou SEM DESPACHO apenas encaminhando o documento.

Finalizar Encaminhar = Editar = Solicitar = Visualizar Processo

Com despacho
Sem despacho

* Tramites

Menhum tramite registrado.

Restrita

lagico)




PROCESSQOS

» Encaminhando COM DESPACHO vocé sera direcionado ao ambiente em que podera escrever sobre o
pedido, assinar e escolher o departamento para envio. Na escolha do departamento sempre deixe
selecionada a opcao auto completar e digite as siglas do departamento responsavel.

Inicia » Pr ronicos » Adiciona Pr 2 » Encaminhar

Encaminha ess0 23305.009059.2019-5

Despacho: * |

Escreva a solicitacao.

Selecione o cargo
Digite sua senha

Buscar setor de destino Auto Completar Arvare

por:*




PROCESSQOS

» O processo ficara com essa aparéncia. Apos o preenchimento, basta clicar em salvar:

Encaminhar Processo 23305.009059.2019-52

Despacho: Encaminho atestado méd ervidor em questdo para tramitagdo.

" ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ ¥

Buscar setor de destino
por: *

Setor de Destino: CGPATQ|




PROCESSQOS

» Pronto! O seu processo foi criado, registrado e encaminhado para o departamento responsavel.
Basta acompanha-lo no proprio SUAP para ver o andamento da solicitacao.

Processo encaminhado com sucesso.

Processo 23305.009059.2019- ' SR

Em tramite
: ~ Tramites
v Dados Gerais

Enviado Recebido Agusardando recebimento

Setor de 0 - CGP.ITO Nivel de Acesso:
Origem:

Tipo: e- ol i : CGP-ITQ:
Assunto:

Interessados:

P-ITQ:
Dougl.

Datado G - ) _ .
Cadastro: = E Ultima Modificagio:

Nimero
Protocolo:

= Registro de Agdes

Documentos 2

Despacho:

Encaminhado por:

Nivel de Acesso:




REQUERIMENTO

Para abrir o processo por via de requerimento, primeiro efetue o seu login no SUAP
(https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/) - sendo o usuario o numero do seu SIAPE ou
Prontuario e a senha aquela que vocé registrou ao se cadastrar no sistema.

Apos efetuar o Login, vocé sera direcionado a tela abaixo:

v COMUM = CALENDARIO ADMINISTRATIVO % LINKS UTEIS - IFSP

suap

e Pendencias
. E] onslstentes.
c

tualizar suafoto
Q
# INicIo
= ADMINISTRACAO
A UTUBE
& GESTAO DE PESSOAS
# ENSINO
D TEC. DA INFORMACAO
lombolas podem

= CENTRAL DE SERVICOS

il EXTENSAO

FOTO ESPERA

% SIGEPE

= CENTRAL DESERVICOS



https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

REQUERIMENTO

» Em seguida, na aba lateral esquerda, clique em Administracao - Documentos
Eletronicos > Documentos.

# INicIO

= ADMINISTRACAD

Q, Buscar ltem de Menu

Reservas de Salas >
# INicio Almoxarifado >
= ADMINISTRACAO .
Patrimdnio >
Reservas de Salas >
Protocolo >
Almoxarifado >
Patrimdnio > Frota >
Protocolo > Contratos >
— o Documentos Eletronicos v
Contratos > Dashboard
Documentos Eletrdnicos > T —
Processos Eletrénicos >
Cadastros > Processos Eletrénicos »
8 GESTAO DE PESSOAS Cadastros »
# ENSINO .
% GESTAO DE PESSOAS
O TEC. DA INFORMAGCAO
# ENSINO
i= CENTRAL DE SERVICOS
@ EXTENSAO O TEC. DAINFORMACAOD
 SAIR i= CENTRAL DESERVICOS

il EXTENSAOD

% SAIR




REQUERIMENTO

» Vocé sera redirecionado a uma tela com todos os documentos que ja criou,
caso ja tenha efetivado algum. Neste ambiente, para a criacao de um novo
documento clique em ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO.

Inicio » Documentos de Tt

Documentos de Texto © Ajuda

Mostrando 7 Docur Texto
# SetorDone  Tipo de Documento Identificador Assunto Sltuagio do Documento Nivel de Acesso  Autor Data de Criagio

Q CGPITQ OFICIO 7 "GP-ITQ/DRG/ITQ/RET/IFSP ghjkhgkhkhg

Q CGPITQ OFI( ET/IFSP Pre




REQUERIMENTO

» ApoOs clicar em adicionar documento de texto, vocé sera direcionado a esta
pagina para preenchimento dos campos basicos:

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: * | Aqui sempre preencher: REQUERIMENTO

Modelo de Documento
de Texto:*
Nivel de Acesso: * Piblica ¥

SetorDono:*  ~op i1 v

Assunto: *

Classificagfies:

@ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando




REQUERIMENTO

» ApoOs preencher requerimentos, vocé podera consultar os documentos disponiveis para
preenchimento online em MODELO DE DOCUMENTO DE TEXTO. Todas as possibilidades atuais estao
listadas abaixo. Para exemplo, utilizaremos a solicitacao de auxilio transporte.

Inicio I xto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

- _ _.
Tipo do Documento: Requerimento

Modelo de Documento
de Texto: *

Bancarios
40 de exercicio (mudanca de setor dentro do mesmo Campus e sem Func&o)

Nivel de Acesso:* |
Setor Dono:* |

nsporte
> ro de Hordrio de Trabalhe
Assunto:* | Declaracio Funcional
Inclusdo de Dependentes para Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

L. € K Q
Pessoal: Ficha de Inscricio Afastamento para Qualificacdo - Fluxo Continuo
Sadde Suplementar

Classificacéies:

Salvar e adicionar outre(a)  Salvar e continuar editando




REQUERIMENTO

Escolhido o documento de texto a preencher, vocé devera preencher o nivel de acesso, lembrando
que o padrao € Publico, mas pode ser também Restrito ou Sigiloso (maiores informacoes vide slide
6), Setor Dono - que é o setor do Servidor, e o Assunto que deve ser a que se refere o documento.
ApOs isso basta clicar em SALVAR.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

H .
Tipo do Documento: Requerimento

Medelo de Documento

de Texto-* Auxilio-Transporte

Nivelde Acesso=" o o v

SetorDono:*  ~op 17 v

Assunto: " | Salicitacdo inicial de vale transporte.

216 caractere(s) restante(s)

Classificacoes: 14 g7 . AUXILIOS ALIMENTACAQ/REFEICAQ ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE FARDAMENTO/UNIFORME MORADIA VALE-TRANSPORTE

@ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando




REQUERIMENTO

» Tendo clicado em SALVAR na tela anterior, vocé sera redirecionado para este ambiente, onde o

documento solicitado ira aparecer. Neste momento, para preenchimento, vocé devera selecionar a
opcao EDITAR no canto superior direito da tela.

I e

Rascunho
= Visualizacdo do Documento

BN INSTITUTO FEDERAL
EEE DE EDUCAGCAD, CIENCIA E TECNOLOGIA

Campus ltaquaquecetuba
M Sio Paulo
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

~ Interessados
Documento 15605

18 de julho de 2019

* Registro de Agdes

Total de 2 itens

SOLICITAGAO DE AUXILIO-TRANSPORTE

Visualizagdo por Dougla
(a): Douglas Wenzler da Silva Matricula SIAPE

Criagdo por Douglas Wenzler
Cémpus d icio: CGP-ITQ - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Total de 2 itens




REQUERIMENTO

» Ao clicar em EDITAR, o usuario sera levado a uma tela onde sera possivel preencher o formulario
com as informacoes necessarias para a solicitacao que deseja. Apds o término do preenchimento,
basta clicar em SALVAR E VISUALIZAR.

Inici o
Editar Documento [

Dados Gerais do Documento 15605

Corpo do Documento

- Formata -




REQUERIMENTO

» ApOs salvar, o usuario ira retornar para a pagina de visualizacao do documento e podera clicar em
CONCLUIR para passar a proxima etapa.

Fdig5o realizada com sucesso.

@ Compartilhar Documento Histérico de Alteracoes

* Visualizacdo do Documento

Ministério da Educacéo
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Séo Paulo = Interessados
NSTITUTO FEDERAL

DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA Campus ltaquaquecetuba
Sdo Paulo

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Documento 15605

18 de julho de 2019

Visualizagio por Douglas Wi
1
Edigo por Douglas Wen
SOLICITAGAO DE AUXILIO-TRANSPORTE L
Visualizagdo por Douglas Wenzler

- 1
Servidor(a): Douglas Wenzler da Silva M

Criagdo por Douglas Wenzler




REQUERIMENTO

» Concluido o preenchimento, o documento devera ser assinado eletronicamente pelo servidor. Basta
clicar em ASSINAR e ASSINAR COM SENHA.

Operacio realizada com sucesso.

Inigio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 15605

Documento 15605 D D D D D D

| Concluido Com Senha

Com Token

~ Visualizacdo do Documento

Ministério da Educacao

Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo Interessados

INSTITUTO FEDERAL R
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Campus ltaquaquecetuba
Sfio Paulo

COORDENADORIA DE GESTAOQ DE PESSOAS

Documento 15605

Registro de Acbes
18 de julho de 2019

Total de Sitens
18/07/201915:15:31
Visualizagdo por Douglas Wenzler
18/07/2019 15:

Visualizagio por Douglas Wenzler

SOLICITAGAO DE AUXILIO-TRANSPORTE 18/07/2019 15:

Edicio por Douglas Wenzler

. i . 18/07/2019 15
Servidor{a): Douglas Wenzler da Silva Matricula SIAPE:

Visualizagio por Douglas Wenzler
Campus de exercicio: CGP-ITQ - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESS0AS




REQUERIMENTO

» Na proxima tela que ira surgir, a do IDENTIFICADOR, as informacoes serao auto completadas, basta
seguir para a pagina da assinatura clicando em DEFINIR IDENTIFICADOR. No ambiente da assinatura,
basta verificar seu cargo em PERFIL e digitar sua senha, clicando, posteriormente em ASSINAR
DOCUMENTO.

Assinatura de documento Upload de Documento Externo

Somente serfo carregados arquivos com extensio: pdf.

129492 REQUERIMENTO

Nimero: * 2
Perfil:*  ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ ¥

Ano:* | 9419

SigladoSetor: | ¢ap TQIDRGATQ/RET/FSP

Definir Identificador

Primeiro passo Antenor




REQUERIMENTO

» Com o documento assinado, o usuario devera clicar em FINALIZAR DOCUMENTO, no canto superior
direito da tela.

Inicio entos de Te 3 entode Te umento 156 v ENTO 2/20 CGP-IT G 4 S
REQUERIMENTO 2/2019 - CGP-ITQ/DRG/ITQ/RET/IFSP @

| Assinado

inaturas

* Visualizagdo do Documento

v Interessados

Ministério da Educacéo

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo

INSTITUTO FEDERAL .
DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA Campus ltaquaquecetuba
Sdo Paulo

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Documento 15605
18 de julho de 2015




REQUERIMENTO

Apos finalizado o documento, surgira no canto superior direito da tela a opcao CRIAR PROCESSO, que
deve ser utilizada para que o processo seja criado e a solicitacao seja tramitada. A partir da proxima

pagina surgira a abertura de processo como feito no inicio deste manual, na ddvida siga os passos
das paginas 6 a 14.

Documento finalizado com sucesso.

/ITQ/RET/IFSP

o » Documentos ¢ ici ) o de Tex
REQUERIMENTO 2/2019 - CGP-ITQ/DRG/ITQ/RET/IFSP Cancelar

eis em que estd incluido

* Visualizacdo do Documento

* Interessados

Ministério da Educagao

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Séo Paulo

onm
BE  INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA Campus ltaquaquecetuba
Bl sioPaulo

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS + Registro de Acoes

Total de 10 itens
REQUERIMENTO 2/2019 - CGP-ITQ/DRG/ITQ/RETIFSP i e

18 2019 15
18 de julho de 2019
! Visualizago por Douglas Wenzler

Finalizagdo por Douglas Wen:

Visualizacio por Douglas




REQUERIMENTO

Diferente do procedimento anterior (abertura de processo direto), assim que solicitar a abertura de
processo, neste caso, o documento preenchido ja aparecera anexado ao processo criado, conforme
ilustra a tela abaixo. Se nao houver mais nenhum documento a adicionar via UPLOAD EXTERNO,
basta seguir os tramites de encaminhamento de processo pro setor responsavel presente nos SLIDES
15, 16 e 17.

Documento adicionado com sucesso.

Inicio » Dac exto » Adicionar Documento de Texto » Documento 15605 » REQUERIMEN

Processo 23305.009060.2019-8 oo b

Em tramite

» Tramite
~ Dados Gerais Tramites

Nenhum tran

Setor de Nivel de Acesso: Publico
Origem:
Tipo: }
~ Registro de Agdes
Assunto:
Interessados:
Total de 1 item

Datado

Cadastro: Ultima Modlificacio: 18/(

Numero .,
Protocolo: ~7°

Total de 1 item

Documentos 1

Finalizado

Requerimento!

Solicitacso




REQUERIMENTO

» Pronto! O seu processo foi criado, registrado e encaminhado para o departamento responsavel.
Basta acompanha-lo no proprio SUAP para ver o andamento da solicitacao.

Processo encaminhado com sucesso.
Inicic » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 15605 » REQUERIMENTO 2/2019 - CGP-ITQ/DRG/ITQ/RET/IFSP » Adicionar Processo Eletrnico » Processo 23305.009060.2019-87
Processo 23305.009060.2019-87

Em tréamite

Visualizar Processo

. - Tramites
v Dados Gerais

Setor de
Orlgem:

Tipo:
Assunto:

Interessados:

Datado
Cadastro:

Namero
Protocolo:

rd
Documentos 2

ITQ-CGP-ITQ

Pessoal: Auxilio-Transporte
Solicitagdo inicial de auxilio transporte.

1 Wanderley Montanholi

18/07/2019 15:21:42 por Douglas Wenzler

23305.009060.2019-87

s e Relacionados

Minutas

Nivel de Acesso:

Ultima Modificacio:

Comentarios

Solicitages

Publico

18/07/2019 15:23:20 por Douglas Wenzler

Despacho: £18

Encaminhado por:

Douglas Wenzler
&s 18/07/2019 15:23

Destino:
CGP-ITQ

Legenda: Enviado Recebido Aguardandorecebimento

18/07/2019 15:23

CGP-1TQ: | Aguardando recebimento

18/07/2019 15:23

CGP-ITQ:
Douglas Wenzler

Despache de Envie: Pedido inicial de auxilio
transporte.

« Registro de Agdes

Wer Detalhes
Total de 1item
18/07/201% 15:21:42

Douglas Wenzler
Criagio do processo.

Total de 1item
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