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INSTRUGOES COMPLEMENTARES
EDITAL PROGEP N° 02/2021

1) INSTRUGOES AS/AOS REQUERENTES PARA PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS ELETRONICOS, CRIACAO E
ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO ELETRONICO NO SUAP

E de total responsabilidade da/do requerente o preenchimento de formulario eletrénico de inscricdo e termo de compromisso, anexo |I,
a criagdo, tramitacdo e acompanhamento do processo eletronico que devera ser composto dos documentos obrigatdrios para a inscricao,
constantes no Edital, bem como a devida digitalizacao de suas comprovacdes de forma integra e legivel, respeitando os prazos previstos no
cronograma de execugao.

CRIAR DOCUMENTO ELETRONICO DE INSCRICAO NO SUAP
ETAPA |

Acessar o link de Formulario Eletronico de Inscricdo/Termo de Compromisso e de Responsabilidade — Sele¢dao para Afastamento TAE para
Capacitagao;

Resolugdo CONSUP N2 124/2018 da pagina 3 do Edital.

Abrird a seguinte pagina:
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PROXIMOS PASSOS:

Clicar em salvar e continuar editando; aparecera na tela o formulario especifico de Inscricdo.

Clicar em Editar texto para iniciar o preenchimento do formulario de inscricdo; O cabecalho ja estara preenchido, vinculado ao sistema SIAPE
com os dados funcionais das servidoras/servidores. Se houver necessidade de correcdo, ja o faca neste momento. Apds o preenchimento de

todos os dados solicitados no formuldrio de inscri¢ao e do preenchimento do termo de compromisso, clicar em salvar e

Verifigue e confira se o documento foi preenchido corretamente
Apods, clique em CONCLUIR - ASSINAR — FINALIZAR

O documento somente sera finalizado apds a conclusdo destes procedimentos.

ETAPAII
Acessar o link de Formuldrio Eletronico Afastamento TAE Anexo Il — da pagina 4 do Edital

Abrird a seguinte pagina:
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PROXIMOS PASSOS:

Clicar em salvar e continuar editando; aparecerd na tela o formulario especifico do ANEXO II.

Clicar em Editar texto para iniciar o preenchimento do formulario de inscricdo; O cabecalho ja estara preenchido, vinculados ao sistema
SIAPE com os dados funcionais das servidoras/servidores. Se houver necessidade de correcdo, ja o fagca neste momento. Enumerar, conforme
o formuldrio, as atividades passiveis de pontuacdo, conforme o Edital. J4 aparecerd a pontuacdo, pois todas tem o mesmo valor, se
preencherem os critérios. A servidora/o servidor somente deverd preencher a soma total conforme o nimero de apresentacdo de
documentos.

Apods clicar em salvar e visualizar

Verifigue e confira se o documento foi preenchido corretamente

Ap0s, clique em CONCLUIR - ASSINAR - FINALIZAR

O documento somente sera finalizado apds a conclusdo destes procedimentos

ETAPA llI:
Apds a criacdo deste ultimo documento eletronico, clicar em CRIAR PROCESSO
1) Interessado: “Digitar seu nome, como pessoa interessada”.
2) Tipo de Processo: “Selecionar a op¢do, por meio do botdo “BUSCAR” (ja existe um pré-cadastro no sistema SUAP, escolha: “Pessoal:

Afastamento para Pds-Graduacdo”) e clicar em “Confirmar”.
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3) Assunto: “Inscri¢cdo para Afastamento Pessoal Técnico Administrativo — Edital PROGEP N2 02/2021".

4) Nivel de Acesso: “Publico”.

5) Setor Criagdo: Selecione o “setor de criacdo”, usualmente aparecerd o setor em que a servidora ou o servidor esta lotada/o e

cadastrada/o no SUAP.
6) Classificagbes: O Sistema preenche automaticamente.

Ap0s, clicar no botdo “Salvar”, para criar o processo eletrénico. Vocé sera redirecionado para o processo eletronico criado.

ETAPA IV:

Nesta tela, ja estara anexado o formulario do ANEXO I, pois foi o documento que ao ser finalizado deu origem ao processo. A servidora/o
servidor deverd se utilizar da op¢ao da aba Documentos - ADICIONAR DOCUMENTO INTERNO e anexar o formulario de inscricao, que ja
estard salvo em seus formuldrios eletronicos. Apenas deverd seleciona-lo clicando em ADICIONAR AO PROCESSO.

Para anexar os documentos comprobatdrios citados no ANEXO I, certifique-se de que os documentos estejam salvos em formato PDF.

1) Para anexar documentos no processo, localizar a aba “Documentos”, na parte inferior da tela, e clicar no botdo “Upload de
Documento Externo”;

2) Em “Dados do Documento”, preencher somente os campos solicitados que contenham asterisco*;

3) Arquivo: selecionar o formulario ou o documento desejado;
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4) Tipo de conferéncia: selecionar “Cépia Simples”;

5) Tipo: selecionar “Documento”; clicar em “Confirmar”;

6) Assunto: preencher o titulo do documento, informando a sua ordem numérica preenchida conforme Anexo Il; (ex.; Portaria N2 xxx de
participacdo em Comissdo — N2 01 do anexo l)

7) Nivel de Acesso: selecionar “Publico”;
8) Setor Dono e Responsavel pelo Documento ja estardo preenchidos automaticamente;
9) Tipo de Assinatura: selecionar “Assinatura por Senha”;

10) Clicar em “Salvar”. Ao selecionar a opgao “Assinatura por Senha”, é exibida a tela com campos obrigatérios de Perfil e Senha a preencher. Apos,
clicar no botdo “Assinar Documento”;
11) Apds a assinatura do documento, o sistema retorna a tela inicial do processo eletrénico, mostrando o arquivo anexado e

informando quem assinou o documento.

Importante: Repetir os passos para cada upload de documento externo. Todos os formuldrios e documentos que integrarem o processo de
inscrigao no Edital deverdo ser anexados antes do encaminhamento do processo a IF-CODEPE. Apds a tramitagao, respeitado o cronograma,

ndo serdo aceitos uploads de documentos ao processo.
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ETAPAV:

1) Apds revisdo dos itens do processo pelas servidoras/pelos servidores, encaminhar o processo eletronico a IF-CODEPE “Com

despacho”;

2) Na caixa de texto é exibida a tela para informar o seguinte despacho: “Processo de inscricio no Edital PROGEP N2 02/2021 para

Afastamento TAE. Encaminho a CODEPE para analise e providéncias”;

3) Preencher os demais campos obrigatérios(*): Perfil: Selecionar o Perfil, pré-cadastro no SUAP. Senha: Digitar sua senha, a mesma
usada para efetuar login no SUAP. Buscar setor de destino por: Escolher a op¢dao “Auto Completar”. Setor de destino: digitar IF-

CODEPE.
4) Por fim, clicar no botdo “Salvar”.

InscrigOes realizadas e encaminhadas a IF-CODEPE apds o prazo estabelecido no cronograma deste edital serdo indeferidas.

Compete exclusivamente ao/a servidor/a requerente assegurar que o processo seja encaminhado por meio de processo

eletrénico no SUAP a IF-CODEPE até o dia 06/08/2021.

EM CASO DE DUVIDAS, ENTRAR EM CONTATO COM A CODEPE PELO E-MAIL: ifs-codepe@ifsul.edu.br
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