onm Comissdo Permanente de Pessoal Docente

BB INSTITUTO FEDERAL
W DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BB sul-rio-grandense

MANUAL SOLICITACAO PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - SUAP

- Preencher Planilha de Progresséo (salvar formato PDF);
- Digitalizar a Documentacao (formato PDF);

1 - ABRIR PROCESSO NO SUAP: (O PROCESSO
DEVERA/PODERA SER ¢“ABERTO” PELO SERVIDOR
SOLICITANTE OU POR QUALQUER SERVIDOR QUE
TENHA ACESSO AO SUAP).

—p WWW.suap.ifsul.edu.br

ADMINISTRACAO - Processos Eletronicos - Processos

Inicio = Processos Eletranicos

Processos Eletrénicos © Auda

Texto: Campus de criagso: Setor de criagao: Campus Atual: Setor Atual:
Ir Tedos v Todos ¥ Todos ¥ Todos v
# INICIo Tipode Processo: Darta/Hora da Criagéo: Nivel de Acesso: Situagso
Todos v Qualquer data v Todos v Todos v

Reservas de Salas

Almaoxarifado

Patriménio .
suglizagio 0 Todos 5911

Protocolo

Contratos .
12 2 4 . 59 60 Mostrando 5911 Processos Eletrénicos

Materiais

Nivel i
o = Setor de Datade - 2 Setor Ultima
Enquetes # Numero Protocolo Tipo de Processo Assunto Interessados Criacio Abertura Situagio Atusl ieceﬂn Movimentacio
SolicitagBes de Entrada
233392.000128.2019-  Finangas: N - Rodrigo CM- 27/03/2019 5 CM- =
Documentos Eletrdnicos a3 Reembolso/Ressarcimento | Neosarcimentoplanodesatide | o) CTEC | 2005 Emuimite | crrgc | Restrito
23163.000823.2019-  Pessoal: Horério Especial - Liberagdo e flexibilizagdo de us Sl - 27/03/2019 5 3 u
a5 Servidor Estudante horario para servidor estudante | e Sitva | IFDEGES | 34,5 ELESERgY | IFDEGES | Restrito
Gelson
5019- Relatério de agéo de extensdo - Correa 07 07
q Z3BO000126200%  goncioc Cultura Edital 05/2015 - Ana Terra. . VACOEX  J593/ 2087 | emtramite | VACOEX  Piblico | 3qiae 2007
CursoFIC Giselle
Schweickardt .
Adicionar Processo Eletronico:
P Processos Eletrénicos - SUAP: S X o = X

< G ® Nsoseguro | suapifsuledubr/admin/pro r B s Ero

i Apps G Google W Portale-Cidadania H. IFPR-Reitoria ¢ Concursos plblicos T CPPD: Administragéc TR CPPD; Adminisiragic 4 Explore ourrange of W Testyour English - » Qutros favoritos

Inicio » Processos Eletranicos

Processos Eletrénicos — > @ Auca

[—
T Campus de criagso: Setor de criagéo: Campus Atual Setor Atual
Ir Todos v Todos v Todos v Todos -
# INiclo Tipo de Processo: Data/Hera da Criagdo: Nivel de Acesso: Situagio:
Todos v Qualquer data v Todos v Todos v
Reservas de Salas
) —
S T Meus Processos 0 FrrrmmraalnTe= € MR Aguardando Minha Ciéncia e ST r e e
Patrimanio
o de Visualizagdo 0 Todos 500

Protocolo

Contratos Nenhum Processe Eletronico encontrado.

Materiais

Enquetes

Solicitagdes de Entrada
Documentos Eletrénicos>




BB INSTITUTO FEDERAL

EEE DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Sul-rio-grandense

2 - PREENCHER DADOS SOLICITADOS:

# INlclo

Reservas de Salas
Almaoxarifado
Patriménio

Protacolo

Contratos

Materisis

Enquetes

Salicitagdes de Entrada

Documentos Eletrdnicos

Cadastros

& GESTAO DEPESSOAS
& ENSINO

E= CENTRAL DE SERVICOS

Comissao Permanente de Pessoal Docente
CPPD CENTRAL

MANUAL SOLICITACAO PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - SUAP

Nome, CPF ou SIAPE do servidor que
solicitara a Progressdo (Obs: selecionar a
opcdo com os dados completos do -
servidor);

Inicio » Processas Eletronicos » Adicionar Processo Eletrénica

Adicionar Processo Eletrénico © Auas

Interessados:*  p oo

Pessoal: Progresséo e Promocéo
(Quadro Efetivo)

E possivel selecicnar mais de um item

Tipo de Processo: @
Jom— Progressdo  Funcional
Docente "Nome do

«— Servidor” - “Campus”

255 caractere(s) restante(s)

Selecionar “Publico”
Fublica ¥ /

Selecionar o Setor que o servidor estiver
lotado

\ Este item ¢é preenchido

automaticamente quando o
Processo Eletronico é criado

Nivel de Acesso: *

Setor de Criaggo: *

Classificagdes:

- Interresados: “Nome do servidor que solcitara a progressao”

- Tipo de Processo: “Pessoal: Progressao e Promogao (Quadro Efetivo)”
- Assunto: “Progressdo Docente - Nome do Servidor - Campus”

- Nivel de Acesso: “Publico”

- Setor de Criacao: “Selecionar o setor que o servidor estiver lotado”

- ClassificagOes: “Este item ¢ preenchido automaticamente quando o Processo Eletrdnico é criado”

- Salvar

3 - ADICIONAR DOCUMENTOS:

‘O Processo Eletrénico "011805500000001/2018-02" foi alterado com sucesso. Vocé pode modificar ele novamente abaixo.

# INIClo

Reservas de Salas
Almoxarifado
Patriménio

Protocolo

Contratos

Materiais

Enquetes

Solicitagdes de Entrada

Documentos Eletrénicos

Cadastros

48 GESTAO DE PESSOAS

& ENSINO

suap.ifsuledu.br/processo_eletronico/!

Processo 23341,000269.2018-68

Em tramite

. Tramites
Dados Gerais

Nenhum tramite registrado.

Setorde

Origem: VG- VG-DIREN Nivel de Acesso: | Publico

Tipo: Pessosl: Progressio ¢ Promogso (Quadra Efetive)

Assunto: Registro de Acdes

Progresséo Docente - Fernando Jassin Gutiérrez - Campus Pelotas/Visconde da Graga

1 Fernando Gutierrez

Intersczados: Ver Detalhes
Datado 31/10/2018 12:32:07 por o e 31/10/2018 12:32:07 por Total de 1 1te
Cadastro: Fernando Gutierrez Ohtima Modificagdo: £ oo Gutierrez o e trem
31/10/2018 12:32:07
Nimero
NProto;‘ﬂ; 0118055 00000001/2018.02 Nimero Pm:oooloAm.p(Nlup_ 23341 000269.2018-63 Fernando Gutierrez
love B 7% Criadodo processo

Total de 1item

Documentos dos, An Relacio Mi e
‘Adicionar Documento Interno
Nenhum documento associado ao processo. \
Adicionar os documentos referentes a progressao
(Planilha  Progressdo, Certificados, Atestados...)
SALVOS EM FORMATO PDF
star_documentos_adicionar/722/ -



onm Comissao Permanente de Pessoal Docente

INSTITUTO FEDERAL
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MANUAL SOLICITACAO PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - SUAP

4 - UPLOAD DE DOCUMENTO EXTERNO:

D .
@ Upload de Documento Externo Selecionar o arquivo para ser anexado
0 Fernanao Gutierrez

Especificar qual o “Tipo de conferéncia” do
documento anexado

# INicIo

Especificar conforme tipo de documento

Reservas oe Salss >
—— , . anexado
— X Especificar do que se [trata o

C— > € gocumento (Ex: “Certificado
S , 4« Projeto Extensdo”, “Portaria

Manerea > — Publico Afastamento Capacitaci@”, ...)
Enquetes Nivel de Acesso:® Lo o
SolicitagBes de Entrada

Documentos Eletrénicas > SetorDono:™ | DIREN ¥

Cadsstros
& GESTAO DEPESSOAS
& ENSINO

= CENTRAL DESERVICOS

|l DES. INSTITUCIONAL . . .
@ exensio inatuM® “// Selecionar o “Tipo de Assinatura”

Tipo de Assinatura*  ® Assinstura por Senna ) Assingturs por Toxen
@ PESQUISA = =

L1 TEC.DAINFORMAGAO

- Arquivo: Selecionar o arquivo a ser anexado (OBRIGATORIAMENTE em PDF)

- Tipo de Conferéncia: Selecionar conforme o tipo de documento anexado

- Tipo: Especificar conforme o tipo de documento anexado

- Assunto: Especificar do que se trata o documento (Ex: “Certificado Proj. Extensdo”, “Portaria”, “Planilha
Pontuagao”...

- Nivel de Acesso: Selecionar “Publico”

- Setor Dono: Selecionar o Setor que o servidor estiver lotado

- Responsavel pelo Documento: Servidor responsavel pela “apresentagio” do documento”. E
PREENCHIDO AUTOMATICAMENTE

- Assinatura: Selecionar o “Tipo de Assinatura” (Senha ou Token)

- Salvar

5 - ASSINAR DOCUMENTO

Upload de Documento Externo

Somente serfo carregados arquivos com extensao: paf.

Selecionar com qual “Perfil” sera responsavel pela

Passos 242 / assinatura do documento.
# INCIO R | —

" OBS: Aparecerd mais de uma opgdo somente se 0
S servidor, além de docente/TA, exercer outra funcéo
Reservas de Salas dentro do IFSul.

Almaxarifeda

Patriménio

Protocolo T = Inserir Senha de acesso ao SUAP

Contratos
Materiais

Enquetes

Solicitagfes de Entrada

Documentos Eletronicos
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MANUAL SOLICITACAO PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - SUAP

OBS: REPETIR ESSE PROCESSO PARA CADA DOCUMENTO DIGITALIZADO
QUE SERA ADICIONADO AO PROCESSO.

- SUGESTAO -
JUNTAR TODOS OS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS EM UM UNICO ARQUIVO
NO FORMATO PDF.

Documento anexado com Sucesso.

Enquetes

Solicitagaes de Entrada / N° de documentos adicionados ao processo

Documentos Eletronicos >

Total de 1item

Documentos 2 Processos Ape

v

Documento: Docum mprobatoria P 4o Funciona
Cadantros 1 Documentagéo Comprobatdria Progresséo Funcional Docente
3 GESTAO DE PESSOAS Nivel de Acesso: Incluido por: Tipo do Conferéncla:
| Piblica Fernando Gutierrez em CopiaSimples feits por
14/03/2019 21:17:04 Fernando Gutierrez

# ENSINO

£= CENTRAL DE SERVICOS
|~ S

i DES. INSTITUCIONAL - .
lad Documento: Planilha Pontuagdo Progressdo Docente

il EXTENSAO 2 Planilna Pontuagdo Progresséo Docente

@ PESQUISA Nivel de Acesso Incluido por- Tipo do Conferéncla:
| Plblico Fernando Gutierrez em Cdpia Simples feita por

L1 TEC. DA INFORMACAO 14/03/2019 21:08:20 Fernando Gutierrez

# COMUNICACAO SOCIAL

& Imprimic | TopodaPégina

6 - ENCAMINHAR PROCESSO:

Documento anexado com si

Inicio » Processes Eletrdnicos » Processos Eletrdnicos » Processo23341.000216.2019-28

0 PI‘OCESSO 23341.000216.2019'28 Q Visualizar Processo

Em tramite /
. Tramites
Dados Gerais

#& INIcIo Nenhum tramite registrado.
so".""”_ VG- VG-DIREN Nivelde Acesso: | Publico
rigem:

Tipo: Pessoal:Progressio e Promogio (Quadro Efetiva)
Reservas de Sals Registro de Acdes
Assunto: Progressio Funcional Dacente - Fernando Jassin Gutiérrez - Campus Pelotas / Visconde da Graga €l v
Almoxarifado Y —

. ernando Gutierrez

— Interescados: Ver Detalhes
Patriménio

Datade 14/03/2019 20:16:18 por 14/03/2019 20:16:18 por Total de 1 item

Ultima Medificacio:

Protocolo Cadastre: Fernando Gutierrez Fernando Gutierrez
14/03/2019 20:16:18
Nimero
Contratos 7 i
Protocolo (1120 00000016/2019-60 Niimero Protocolo Antigo (NUP 52211 100012 0015.28 Fernando Gutierrez
Novo (NUP 17 Criacdado processo
Materiais 21): :

Enquetes
. Total de 1item

Solicitagfes de Entrada

Documentos Eletrénicos

Minutas Comentarios So

Documentos 2

Documento: Docum




Comissdo Permanente de Pessoal Docente
H g:ﬁ?:;g?égﬁggNmAETECNOLOGIA CPPD CENTRAL

MANUAL SOLICITACAO PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - SUAP

INSTITUTO FEDERAL

Inicio = P Eletrdnicos » Pro Eletrénicos » Processo 23341.000216.2019-28
PI’OCESSO 23341.000216.2019'28 @ Q Visuslizar Processo
Emtramite Selecionar uma das duas op¢des: Comdespacho
- Com despacho Sem despacho X
) Tramites
Dados Gerais ou
& INICIO - Sem deSpaChO Nenhum tramite registrado.
Setorde G- VG-DIREN Nivel de Acssse: | Pusiico
rigem:
Tipo: Pessoal: Progressio e Promogéo (Quadro Efetiva)
e Registro de Agdes
Assunto:  Progressio Funcional Docente - Fernando Jassin Gutiérrez - Cmpus Pelotas / Visconde da Graca & ¢
Almoxarifado Af E
3 ernando Gutierrez
Patriménio Interessados: Ver Detalhes
Datade  14/03/2019 20:16:16 par Oltima Modificacie:  14/03/2019 20:16:18 por Total de 1 item
Protocolo Cadastro: Fernando Gutierrez ¥39°  Fernando Gutierrez
14/03/2019 20:16:18
Contratos i
Protocolo (1120cc co0nn016/2019-60 Niimero Protocolo Antigo (NUP 52241 10014 5015.05 Fernando Gutierrez
Nova (NUP 17): Criagio do processo.
Materiais 21): .
E
o Totsl de 1item
Solicitagfes de Entrada
Documentos Eletrnicos Y
Documentos 2 Prox Anexados e Relacionados Minutas Comentérios Solicitagoes
suap.ifsul. edu.br/processo _eletro do Funcional Docente
Inicio » Processos Eletronicos » Processos Eletronicos + Processo 23341.000216.2019-28 » Encaminhar Processo 23341.000216.2019-28

Encaminhar Processo 23341.000216.2019-28

Dados da Tramitacio

Despacho: *
Preencher o “Despacho” se houver alguma

/ informac&o adicional ao processo...

# INICIO

Reservas de Salas
Almoxarifado

Patriménio

“
Protocolo = i a “A t C I t i a
Buscar setor de destino ) Auto Completar ) Arvore Selecionar a opcao uto Omp etar” conforme campus
por:* -~ -
Contratos de lotacéo do servidor
S Autenticacdo
Enquetes . Selecionar a opc¢ao de “Perfil” do servidor que esta
e i - " encaminhando o processo
Documentas Eletrénicos Senha:*

«— Inserir Senha de acesso ao SUAP
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MANUAL SOLICITACAO PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE - SUAP

Inicio » Processos Eletrénicos » Processos Eletranicos » Processo 23341000216.2019-28 « Encaminhar Processo 23341000216 2019-28 Se o servidor optar por
Encaminhar Processo 23341.000216.2019-28 encaminhar o processo
“Sem despacho”, esta
Dados da Tramitagdo parte NAO vai aparecer
Despacho: * z?ggg:sqaoae Progresséo Funcional Docente - Servidor Fernanda Jassin Gutiérrez - Campus Pelotas / Visconde da /
# INICIO Intersticio 04/08/20117 a 04/08/201%. passado de DIII-02 para DINI-03
PREENCHER CONFORME LOTACAO
Reservas de Salas DO SERVIDOR:
Almaxarifada BG-CPPD = “Bagé”
CH-CPPD = “Charqueadas”
Buscar setor de destino  ® Auto Completar Arvore CM'CPPD = “Camaqui”
por:” GR-CPPD = “Gravatai”
Setor gz Destino: [ oo 4« JG-CPPD = “Jaguario”
IFSULRG — IF-REIT — VG-DIRGER — VG-CPPD (Comiss&o Permanente do Pessoal LJ-CPPD = “Lajeado”
e Autenticagio Docente) NH-CPPD = “Novo Hamburgo”
Documentos Eletranicas o Comissio PerPfent @PPP E=5Phsso Fundo”
PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO v PL_CPPD = “Pelotas”
cona SL-CPPD = “Santana do Livramento”

SS-CPPD = “Sapucaia do Sul”
VA-CPPD = “Venancio Aires”
Clicando em “Salvar”, o VG-CPPD = “Pelotas/CAVG”

\processo serd encaminhado hd

para o representante da CPPD
do respectivo campus do
servidor

OBS:

- No “Setor de Destino” preencher com “SIGLA DO
CAMPUS”+%-"+“CPPD” - sem espaco entre oS trés
termos.

Exemplo: VG-CPPD

Qualquer duvida, entrem em contato!
Fernando Jassin Gutiérrez

(53) 30266147
cppdcentral@ifsul.edu.br
cppd.central@gmail.com
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