TUTORIAL PARA REQUERIMENTO DE PROCESSOS
DO NUCLEO DE PROGRESSAO

(PROGRESSAO POR CAPACITAGAO / ACELERAGAO DE PROMOGAO / RETRIBUICAO
POR TITULAGAO / INCENTIVO A QUALIFICAGAO)

1. GERAR FORMULARIO

1.1 Acessar 0 SUAP (https://suap.ifbaiano.edu.br/accounts/login/) e fazer o login
utilizando usuério e senha do e-mail institucional;

1.2 No menu vertical a esquerda, clicar no item DOCUMENTOS/PROCESSOS >
Documentos Eletrénicos > Documentos, conforme imagem abaixo:

# INiclo

Processos Eletronicos >
Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permissfes

£J ENSINO

& PESQUISA

EXTENSAO

5% GESTAO DE PESSOAS

1.3 Clicar em Adicionar Documento de Texto:

Inicio » Documentos de Texto
Documentos de Texto © Aiud
S ————

Texto: Agrupamento: Campus dono: Setor dono Tipo:

Ir Meus Documentos v Todos v Todes v Todos

1.4 Preencher os seguintes dados:
1.4.1 Tipo do Documento: Escolher a opcdo Formularios DGP;
1.4.2 Modelo: Escolher a op¢do de formulario (Progressdo por Capacitacgao,
Retribuicdo por Titulacdo, Aceleracdo de Promocdo ou Incentivo a
Qualificacao);
1.4.3 Setor Dono: Escolher a unidade organizacional do servidor requerente;


https://suap.ifbaiano.edu.br/accounts/login/

1.4.4 Assunto: Descrever o seu Requerimento;
1.4.5 Clicar em Salvar.

nicl » Documentos de Texto » Adicsonar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Docurnento: Eormutdrios DGR /

Madelo:™  Requerimento de Aceleracio de Promocdo

Mivel de A :' P
ivel de Acesso Pablico

Hipdtese Legsl:

\ A nipétese legal 56 & obrigatdris pars documentos sIgllos0s DU restritos

Setor Domo: *

Se o setor desejado ndo ests listado, selicie :E'n’lycnefe desce setor

@ Ajuda

Assuntor®
EX: Requerimento de Aceleragdo de
Promogao; Requerimento de Incentivo
a qualificacao.
F
218 carsctere(s) restante(z)
Classificacdes:

@ Salvar e adicionar outro(s)  Salvar e continuar editsndo

1.5 O sistema ird gerar o seu REQUERIMENTO (Progressdao por Capacitacdo,

Retribuicéo por Titulacdo, Aceleracdo de Promocado ou Incentivo a Qualificacéo);

1.6 Clicar em Editar > Texto:

Inicio » Documentos de Texto » Editar Documento 14265 » Documento 14265

Documento 14265

Compartilhar Documento
Ras 11s] e

Texto

Dados Basicos
Visualizacdo do Documento

Dica: antes de preencher as informagc6es, clique no botdo maximizar para facilitar a
visualizacdo do documento. Apds preenchimento, cligue no mesmo botdo para

retornar a tela anterior.

Inicio » Documentos de Texto » Editar Documento 14265 » Documento 14265 » Conteudo documento » Editar Documento

Editar Documento

Corpo do Documento

Corpo:

[@ Cédigo-Fonte @ IR [ERGHE] Q by | =
BIH~"SX2:2 =SSl | BN Sl ==
WE=E Q=

Espaga... =~ | Estilo ~ | Formata... ~ | Fonte ~ | Tamanhe ~ | A~ [3-

REQUERIMENTO — PROGRESSAO POR CAPACITACAO

Histdrico de Alteracties

Remontar Corpo



1.7 Preencher devidamente o formulario, sem alterar o texto padrao do requerimento,
acrescentando apenas as informac6es solicitadas. Apos, clicar em Salvar e Visualizar;

Corpo do Documento

CoP G coagorome @ | 2 ) | @ B &G > Qb
B I UG|S5 xx L |z = EE(p Bl === pu
W= Qs
Espaga... - | Estilo ~ | Formata... - | Fonte - | Tamanhe -~  A- [}~ r

assinam este documento:

1. As agdes pretendidas pelo requerente estdo alinhadas ao desenvelvimento do servidor nas competéncias
relativas ao seu 0rgdo de exercicio ou de lotagio, a sua carreira ou cargo efetivo, cargo em comissio ou 4 sua

funcio de confianga;
2. O hordric ou o local das agdes pretendidas inviabiliza o cumprimento da jornada semanal de trabatho do

servidor;
3. Foram considerados os periodos de maior demanda de forga de trabalho e se o afastamento do servidor

inviabilizara o funcicnamento da unidade.

e

Salvar ( Salvar e \ﬂsualizarr)

1.8 Conferir as informagdes prestadas. Para cada assunto requerido, serd necessario
prestar informacdes especificas, atentar-se ao solicitado no formuldrio do seu

requerimento. Caso estejam todas corretas, clicar em Concluir:

Inicio » Documentos de Texto » Editar Documento 14265 » Documento 14265

Documento 14265

Compartilhar Documento Histdrico de Alteragfies
ub[1es

Visualizacdo do Documento

1.9 Clicar em Assinar > Com Senha:
Editar Documento 14265 » Documento 14265

Inicio » Documentos de Texto

Documento 14265

Solicitar v ( Assinar ¥ ), Retornar para Rascunho Compartilhar Documento

” Com Senha G
| Remove

Com Token

1.10 Clicar em Definir Identificador (O “Numero” é gerado automaticamente pelo
SUAP, correspondendo ao numero de documentos gerados pelo servidor. Ndo ha

necessidade de altera-1o):



Assinatura de Documento

Passos 1of 2

Siglado Tipo de

Documente: T ormularios DGP

Nimero: *
2

2020

Sigla do Setor:

‘ Definir Identificador D

RET-NUCAP/RET-CODPE/RET-DGP/RET-GAB/RET/IFBAIANO

1.11 Definir o Perfil, e colocar a Senha para assinatura (a senha utilizada para entrar no
SUAP). Apos, clicar em Assinar Documento:

Assinatura de Documento
Passos 2 of 2

=

,

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ v
Y

Senha: * “/
‘ Assinar Documento ’

Primeiro passo Anterior

Perfil:* [

1.12 Clicar em Solicitar > Assinatura:

Finalizar Documento Compartilhar Documento

| Assinado | Publico

Chssinatur )

Solicitagdo das Ass ras

Visualizacdo do Documento

1.13 Solicitar as assinaturas da Chefia Imediata (para servidores dos campi), e do
Diretor Sistémico ou Pré-Reitor (para servidores da Reitoria);
1.14 Apos a assinatura das chefias, clicar em Finalizar Documento:

Aguardando assinatura ) Pablico

Solicitagao das Assinaturas

Compartilhar Documento

Visualizagao do Documento



Formulhar_ibé DGP 2)2020- RET-NUPROG/RET-I o
CODPE/RET-DGP/RET-GAB/RET/IFBAIANO

| Pablico
m Finalizar Documento ) Compartilhar Documento

Solicitagao das Assinaturas

Visualizacao do Documento

2. CRIAR PROCESSO

ATENCAO: Caso nio apareca essa 0pcao para o servidor interessado,
pular para o item 3. ABRIR REQUERIMENTO.

2.1 Apos finalizado o formulario, clicar em Criar Processo:
Inicio » Documentos de Texto » Formularios DGP 2/2020 - RET-MUCAP/RET-CODPE/RET-DGP/RET-GAB/RET/IFBAIANO

Formularios DGP 2/2020 - RET-NUPROG/RET-
CODPE/RET-DGP/RET-GAB/RET/IFBAIANO

| Finalizado
|PC|I::-Ii:o Compartilhar Documento Aches v ( Criar Processo ), Vincular Documento

Solicitagao das Assinaturas

2.2 Preencher os seguintes dados:

2.2.1 Interessados: Preencher com o nome do servidor requerente;

2.2.2 Tipo de Processo: Escolher a opcao desejada para o seu requerimento. EXx:
Pessoal: Progressao por Capacitacao;

2.2.3 Assunto: Descreva o assunto do seu requerimento. Ex: Progressdo por
Capacitacdo, Requerimento de Aceleracdo de Promocéo, etc;

2.2.4 Setor de Criacéo: Escolher a unidade organizacional do servidor requerente;

2.2.5 Clicar em Salvar.



Inicl = Documentes de Texto » Adiclonar Documenta de Texto » Documento 24096 » Conteudo documento » Adicionsr Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletrénico

\

Interessar dos: ™ X Tamires da Silva Macedo (CPF: 024.$55.305-83, Servidor 3000179}

\:" de Processo:” o coal- Incentive a Qualificagio - TAE

@ Ajuas

Assunto:” | ceolERIMENTO DE INCENTIVO A QUALIFICACAQ]

2.3. Ap0s a criacdo do processo, clicar em Adicionar Documento Interno para adicionar
documentos que estejam no SUAP, necessarios para a analise do pleito, conforme

instrugdes presentes no site institucional:

https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/incentivo-a-qualificacao/

https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/por-capacitacao/

https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/aceleracao-de-promocao/

https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/retribuicao-por-titulacao/

Documentos 1 Processos Apensados, Anexados & Relacionados

Requersimento de Progresséo por CapacitagBo

Publica Tamires Macedo em Tamires Macedo

Fivel de Acesso: Incluide por: Assinado por:
04/06/2020 12:23:38

Mirells Marinha

 Adicionar Documento Interno I \ sload de Documento Externa
Finzlizado
Formularios DGP: Formularios DGP 2/2020 - RET-NUPROG/RET-CODPE/RET-DGP/RET-GAB/RET/IFBAIANO



https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/incentivo-a-qualificacao/
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/por-capacitacao/
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/aceleracao-de-promocao/
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/retribuicao-por-titulacao/

2.4 Clicar em Upload de Documento Externo para adicionar os documentos que nédo
estejam no SUAP, mas que sejam necessarios para a andlise do pleito, conforme
instrucdes presentes no site institucional (links acima);

ey

Documentos 1

Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios

Solicitactes

Adicionar Documento Interno I Upload de Documento Externo ’

E——

Finalizado Remover
Formularios DGP: Formularios DGP 2/2020 - RET-NUCAP/RET-CODPE/RET-
DGP/RET-GAB/RET/IFBAIANO

Processo de Licenca para Capacitacao

ivel de Acesso: Incluido por: Assinado por:
FPL’JinoU Mirella Marinho em Luciana Cleide
25/03/2020 11:27:48 .
Jose Junior

Mirella Marinho

2.5 Por fim, encaminhar o processo para setor RET-NUPROG:

Inicio » Documentos de Texto » Formularios DGP 2/2020 - RET-NUCAP/RET-CODPE/RET-DGP/RET-GAB/RET/IFBAIANO
Conteudo documento » Adicionar Processo Eletrdnico » Processo 23327 250389.2020-15

Processo 23327.250389.2020-15

‘  Encaminhar ' Solicitar

Com despacho

# Editar + & Baixar/Visualizar Processo

& Finalizar

Emt

Sem despacho
Dados Gerais

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 24096 - Conteude documento » Processo 23327.251065.2020-96 = Encaminhar Processe 23327.251063.2020-96

Encaminhar Processo 23327.251065.2020-96
Dados da Tramitagio

Buscar setor de destinfQ ® Auto Completar D Arvore

por:

Setor de Destiffo:
Q RET-NUPROG



3. ABRIR REQUERIMENTO

Este passo é apenas para o0s servidores que nado estdo habilitados para
Criar Processos, na aba de Documentos, como demonstrado no item 2.

3.1 No menu vertical a esquerda, clicar no item DOCUMENTOS/PROCESSOS >
Processos Eletronicos > Requerimentos, conforme imagem abaixo:

# INiclo

Documentos Eletronicos

Processos Fisicos »

Gerenciamento de Permissfes

3.2 Clicar em Adicionar Requerimento:

Inicio » Requerimentos
Requerimentos © Auds

FILTROS

Texto:

3.3 Preencher os seguintes dados:
3.3.1 Tipo de Processo: Escolher a opgdo desejada para o seu requerimento. Ex:
Pessoal: Progressao por Capacitacao;
3.3.2 Assunto: Descrever o assunto do seu Requerimento. Ex: Progressao por
Capacitacdo, Requerimento de Aceleracdo de Promocdo, Retribui¢do por
Titulacdo ou Incentivo a Qualificacao.
3.3.3 Descricéo: Descrever o seu Requerimento;
3.3.4 Clicar em Salvar.



Inicio » Requerimentos » Adicionar Requerimento

Adicionar Requerimento

Pessoal: Incentivo a Qualificacio - TAE M
Nivel de Acesso Padréo:

" Pdblico

Tipo de Processo: *

HipoteseLegal:

Assunto:” e OUERIMENTO DE INCENTIVO A QUALIFICAGAQ

Descricdo:”  pequerimento de Incentivo & Qualficacio.

Essa informag8o sera exibida no requerimento gue dard origem 8o processo.
469 caractere(s) restantefs)

@

3.4 Clicar em Adicionar Documento Interno para adicionar ao requerimento o
Formulario gerado anteriormente, no item 1 desse passo a passo, e demais documentos,
que estejam no SUAP, necessarios para a analise do pleito, conforme instrucdes presentes
no site institucional:

https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/incentivo-a-qualificacao/

https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/por-capacitacao/

https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/aceleracao-de-promocao/

https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/retribuicao-por-titulacao/

Inicia » Requerimentos « Adicionar Requerimanto = Requerimenta 5344

Requerimento 5344 CEm e - D

Iniciado em 04/06/2020 s 12:33:12

Dados Gerais

Nimere 35344
Tipo de Processo  Pessoal: Incentiv s Qualificacsio - TAE

Hivel de Acesso

Padrio Publico

Assunte REQUERIMENTO DE INCENTIVO A QUALIFICACAQ
Descrigao  Requerimento de Incentive & Qualificaglo.

Data/Hora Iniciade  04/06/2020 12:33

Orientacoes

Documentos

Menhum decumenta associado ao requerimento.



https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/incentivo-a-qualificacao/
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/por-capacitacao/
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/aceleracao-de-promocao/
https://ifbaiano.edu.br/portal/servidor/retribuicao-por-titulacao/

Inigia + Requarimema: + Adigionar Requeriments + Requerimento 5339 + Documemos gus pocem ser adigicnados sa requerimenta 5339
Documentos que podem ser adicionados ao requerimento 5339
Dadas Gerais
Setor de Ongem: - - Nivel de Acesso:
Tipo:
Assunto:
Interessados:

DatadoCadastro: - por Otuma Modificagie: - por

NimeroPrococsioNom Nimero Protocolo Antiga (NUP 17k -

Por Campus: Por Setor: * Por Tipo: Por Datace Criagde: Por Nimero/Contedde:

RET v RETNUCAR v Todos v s
{0 Somente documentos finallzados podero ser sdlcionados 2o requeriments.
Totsl de 5tens
\ Agbes | NimeradoDocumenta Assunto Nivel de Acesso Assinado por Purtor Ongoes
Q Formularios DGP &/2020 - RET-NUCAP/RET-CODPE/RET-DCA/RET-GAB/RET/IFEAIANG Requerimenz Licenga para Capacitagio Pusiics Mirella Martnno laMarinno O

3.5 Clicar em Upload de Documento Externo para adicionar ao requerimento 0s
documentos, que ndo estejam no SUAP, mas que sejam necessarios para a analise do
pleito, conforme instrugdes presentes no site institucional (links acima):

Inicio » Requerimentos » Adicionar Requerimento » Requerimento 5812
Requerimento 5812

Iniciado em 22/04/2020 &s 08:56:11

Dados Gerais

MNimero 5812
Tipode L. ‘
Processo 3508l Licenca para Capacitacio

Nivel de Acesso
Padrie

Assunto
Deserigio

Data/Hora

Pablico

Licenga para Capacitagéo

Requerimento Licenga para Capscitagéo

22/04/202008:56

Iniciade

Documentos

MNenhum documento associado ao requerimento.

3.6 Apds adicionar todos os documentos:

3.6.1 Clicar em Gerar Processo Eletronico;

3.6.2 Inserir a Senha;

3.6.3 Escolher o Perfil;

3.6.4 Buscar o setor de destino RET-NUPROG, utilizando a op¢éo de busca Auto
Completar, escrevendo nesta “NUPROG”; e, por fim,

3.6.5 Clicar em Enviar:



Inigio + Reguerimentas » Adigianer Requerimento + Requerimerma 5339
Requerimento 5339

Inicisca em 15/04/2020 2 20:52:34

Dados Gerais.

Nimero 5339
TipodeProcesso  Pessos!: Lioenga pars Capscitegio
Nivel de AcessoPadréo  Pitlica
Pssunto  Licenga pars Capaciiagie:
Desarici
Data/Horalnictado  15/04/2020 20:52

Requerimento de Licenga pers Capasiiaio

Inicio - Requerimentos - Requerimento 5344 » Finalizsr Requerimento 5344

Finalizar Requerimento 5344

Ao finslizar este requerimento seré crisde um Processo Eletronico a psrtir destes dedes.

Dados Gerais do Requerimento

Senha: *

S~ .

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
Destine do primeiro  ® Buscar usando o Auto Completar  Buscarusandoa Arvore (' Sugestdo do sistema: RET-NUPROG
o

Setor ae Desti

‘ Gerar Processo Eletronico ! Bl ModooeVisusizagto v (el




