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Apresentacao

A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, no intuito de tornar os processos de
Gestdo de Pessoas mais céleres e eficientes, vem incentivando o trabalho integrado entre
suas equipes. No Sistema Unificado de Administragdo Publica-SUAP, algumas
funcionalidades foram desenvolvidas a partir de trabalhos realizados pela Diretoria de
Sistemas de Informacgdo baseados em formularios formuldrio criados pela Diretoria de

Administracdo de Pessoal.

Este tutorial apresenta o Formuldrio criado no SUAP para facilitar as solicitacdes de
Exonerag¢des/Dispensa ou Nomeagdes/Designacdes de Cargos ou Fungdes Comissionadas

(CD/FG/FCC).

O Formulario s6 podera ser utilizado para a alteracdo de servidores em Cargos ou

Funcdes ja existentes, cuja sigla ja conste no SIAPE.

Este tutorial estad estruturado conforme as etapas dos procedimentos, que deverao

ser realizados pelos setores competentes:

ETAPA SETOR PROCEDIMENTO
1 Interessado ou Chefia | Fase A: Abrir Processo no SUAP.
imediata Fase B: Criar “Formuldrio Fungdo ou Cargo”. Preencher a

solicitacdo de altera¢do do Cargo/Funcdo. A solicitacdo finalizada
aparecerd para andlise do Diretor Geral do Campus de Exercicio
do servidor (Campus) ou Pro-Reitor da area (Reitoria).

2 Diretor Geral(Campus) Analisar:
ou Pro-Reitor dadrea  Em caso de Negativa. Despachar com justificativa.
(Reitoria)

Em caso de aceite seguir para a Etapa 3.

3 PRD Analisar:
Em caso de Negativa. Despachar com justificativa.
Em caso de aceite seguir para a Etapa 4.

4 CGP-PRD Registrar o nimero de Portaria.
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Qualquer servidor podera preencher o “Formulario Cargo ou Fun¢do”, ncsenianto,

recomenda-se que o interessado ou a Chefia imediata realize a Etapa 1. O Diretor Geral
deverd analisar o que se pede e, em caso de “aceite”, a solicitacdo seguira automaticamente
para andlise pelo Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional. Por fim, nesta hipdtese
(“aceite”), a solicitacdo é automaticamente encaminhada para CGP-PRD para o registro do

numero da Portaria a ser emitida.

Casos nao atendidos pelo “Formulario Fung¢ao ou Cargo”

O Formulario NAO ATENDE quando for para:
e solicitacdo de um novo cargo ou funcao;

e solicitar alteracao de siglas ja existentes. Por exemplo: Se deseja manter o
nome e cbdigo do cargo/funcdo, mas almeja alterar a sigla - de
Coordenadoria de Admissdo e Exoneracdo de Pessoal — CAP (FG-1) para

Coordenadoria de Admissao e Exoneracdo de Pessoal - CAEP (FG-1);

e alterar o Cddigo de um cargo/funcdo ja existente. Por exemplo: De
Coordenadoria de Legislacdo e Normas (FG-1) para Coordenadoria de

Legislacdo e Normas (FG-4).

Atencao!!
Para os casos acima, é necessario utilizar o Formulario em sua versao original,

disponivel no site do IFSP no caminho:

www.ifsp.edu.br> Gestdo de Pessoas>Cargo/Fun¢do Comissionada/ Formulario —

Designagdo/Nomeacgdo ou Formulério — Exoneracdo/Nomeacdo.



http://www.ifsp.edu.br/index.php/recursos-humanos/4341.html
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ETAPA 1- Criacao de Formulario Sdo Paulo

Responsavel pelo preenchimento: Chefia Imediata ou interessado

Acesso Rapido

RET - Setores

gros & indigenas. Inscreva-se Links Relacionados

m

FASE A - Abrir Processo no SUAP

Primeiramente, devera ser criado um numero de Processo SUAP:

“Pessoa Interessada”: Nome do servidor a que se pretende alterar o cargo/fungao;

“Setor de Origem”: Automaticamente aparecera a sigla do setor de exercicio de quem esta
abrindo o processo;

“Tipo”: Selecione a op¢ao Requerimento;

“Palavras-Chave”: Escreva se vai “Designar/Nomear” ou “Dispensar/Exonerar”’. Salve o
processo e encaminhe para o “setor de destino”-> CGP/PRD.

Inicio Processo Adicionar Processo
Adicionar Processo
Unidade Protocoladora: RET | Prefixo: 23305
Pessoa interessada: * JOAO DA SILVA (CPF: 000.000.000-57. Servidor 2222222) F aoul
nitada a 20 registros. Caso necessaio, refine sua busca utilizando: CPF, CNPJ_ Matricula SIAPE ou F n ar
Ndamero do Documento
Setor de Origem:* DAP-PRD x
Assunto: *
Tipo:® Requerimento ¥
Palavras-chave: * Designar

Primeiro Tramite:  Org3o Interno (setor) v

B

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Atengao: O campo “Pessoa Interessada” devera ser preenchido com o nome do servidor a que
se pretende alterar o cargo/funcdo. Salve e encaminhe o processo para a CGP-PRD.
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FASE B - Criar “Formulario Fungao ou Cargo”
o Inicio - SUAP: Sistema U X\ ‘ ‘ \ it 3o
<« C () | @ Seguro | httpsy/suap.ifsp.edu.br e

1 Apps [1 Portal SIAPENet -
NICIO

€ ADMINISTRACAO
= TEC. DA INFORMACAO
1
Servidores
Setores
Instituictes
Campi
Solicitaggo de Documento
> Cadastros
> Relatérios
» Importacso SIAPE
> Fotado Perfil
> Didrias e Passagens
Exercicio Externo

» Férias

> Remogto

> Rsc
Consulta Ponto
>

> Administrag3o de Pessoal

@ ENSINO

F Exigéncia de experic

BE Substituigio de (D ¢

IFSP 108 anos

INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAQ,

CIENCIA ETECNOLOGIA

DE SAO PAULO

1909 - 2017

ydario Administrativo

27 28 29 30 31

Legends:
Hoje | F

s | Feriodo |

Evento/Dst Comemorativa

Acessar calendario anual

Bl Perguntas - Eundo c

[ Portal do DAP -Dep- B3 LEL12consol J Rotinas adrministrat MailFSP ) eus ¢ - SUAP:Sistema Un

Nos Gltimos 90 dias

Servigos

Ultimas Noticias

sencial abre inscricoes

Curso da Lei n®8.112/90- inscrigoy

Mais noticias

Qutros favorites

Campus RET

Acesso Rapido

Telefones
Novidades
Servidores
Alunos

Setores

Grupos e Usuérios

Pre

Links Relacionados

rtual Pearson

Manuais

imento Institucional:

rojetos

No canto esquerdo, abaixo de “Gestao de Pessoas”, existe a op¢ao “Formularios”:

Clique em “Formularios” | “Solicitacdao Formulario”

Cliqgue em “Adicionar Solicitacdo por Formulario”:

i Solicitagdes por Farmu

AN

suap.ifsp.edu.br/admin/farmular t

*
< @ 1 [ & sequro | hitps
£ Apps [) Portal SIAPENet - I

——

83 Leii2conzal [F Rotinaz administrat)

i\

Mail IFSP @ eus

Tkl ] [ ) ]

T

F Exigénciade experié BB Substituiglo de CD = (@) Perguntas- Eundac [Y Portal de DAP - Dey - SUAP: Sistema Un: Outres favorites

Solicitagdes por Formulario

Adicionar Solicitagao por Formulario I YYIREY

# INICIO

€ ADMINISTRACAO

3 TEC. DAINFORMAGAO

> Foto do Perfil

> Diérias @ Passagens

Exercicio Externo

> Férias
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Ao inserir o numero do processo criado (Fase A), os dados do interessado aparecerdao

automaticamente no formulario.

Em “Processo”: Insira o nimero do Processo criado;
Em “Solicitagdo”: selecione a opcdo “Fungdo ou Cargo”;
Em “Campus”: aparecerd o campus de exercicio do interessado.

Inicio Solicitag&es por Formulario » Adicionar Solicitagio por Formulario

Adicionar Solicitacdo por Formulario

I Verifigue atentamente as informacdes antes da solicitagido, aprovacao € publicacao

Dados Solicitacao

Processo:* 23305.000000.2017-00
Processo desta instituicio relativo a este formulario
Interessado Guilherme Oliveira Leite

Campus RET

Solicitagao- * [ _________ - l

m Salvar e adiciona MNomeacso Candidato ar editando
: Fungao ou Cargo -

Contratac 3o

Selecionado a op¢ao “Fung¢ao ou Cargo” uma nova aba ird abrir.

Nos exemplos a serem demonstrados:

12, O servidor sera exonerado da Diretoria Adjunta de Cadastro e Pagamento de Pessoal —

DACP (CD-4) ficando lotado sem funcao na Coordenadoria de Pagamento de Pessoal —

CPP.

22, O servidor sera designado para a Coordenadoria de Admissao de Pessoal — CAP (FG-1).

(pagina seguinte)
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EXEMPLO 01-Dispensa/Exoneragao Sao Paulo
Inserido o nimero do processo — ao selecionar o tipo do formulario “Fungdo ou Cargo” — as
opcoes “Siape”, “Prontuario”, “Nome” e “Cargo” serdo preenchidas automaticamente.
“Motivo”: Selecione a opg¢do “Dispensa/Exoneragao”;
“Fungao”: Selecione o cddigo do Cargo/Funcgdo ocupado pelo servidor;
“Data”: Informe a data para dispensa/exoneracdo (Essa data podera ser retroativa);
“Setor”: Selecione a Sigla do Cargo/Funcdo a ser dispensado/exonerado;

“Novo Setor”: Selecione a Sigla do setor que o servidor ficara lotado sem a fungdo/cargo

Conclua a abertura do formulario no botao “Salvar”.

Dados Solicitacao

Processa’ 93305 009998 2017-35

Campuis —
RE

Solicitaghao: *

FungBo ou Cargo v =
ATENGAO!!

. . Dispensa/Exoneragao podera ser em data

Solicitacoes de Fungao ou Cargo p / ¢ p

retroativa a sua publicacdo.
Solicitacdo de Fungdo ou Cargo: #1

SIAPE:  Sqpaaag Setor: refere-se ao cargo/funcdo a ser
Dispensado/Exonerado.

Pronbudrio

SP201212

Novo Setor: refere-se ao setor que o

Guilherme Oliveira Leite . . , ~
servidor ficara lotado sem cargo/funcio

3s a Di E 30.
Carge  ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO (PC apos a Dispensa/Exoneragdo

Mativo -
" DispensaExoneragio *

Fungaa CO-04

Datz ygnom017

Setor  pACP.PRD

Mowo Setor CRR-FRD

VTN Salvar e adicionar cutrafa)  Savar e continuar eddando
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VISUALIZAR FORMULARIO

Criado o formuldrio, o solicitante, o cadastrante e os agentes autorizadores poderdo

visualizar o status da solicitagdo:

ario

Solicitacdes por Formulario

Buscar Filtrar por Solicitag8o: Filtrar por situacao

Ir  Todos v Todos v

Mostrando 2 Solicitagdes por Formulario

Cadastrante

# Processo Situagao Tipo de Solicitagao Sollcitante

Ligia Porto Alexandre

Q@ 23305.009998.2017-  EmAprovacio pelo Diretor Funczo ou Cargo Guilherme Oliveira Leite

“Cadastrante”: Nome do criador do Formulario;
“Solicitante”: Se refere ao interessado que iremos Dispensar/Exonerar;
“Situagao”: Status da solicitacdo (Em aprovacdo pelo Diretor, Em aprovacdo pela PRD,

Aguardando Publicacdo ou Finalizado).

Criado o formuldrio ele seguird o fluxo e aparecerd para o agente autorizador da solicitagdo:

Servidores em exercicio no Campus: solicitacdo aparecera para aprovagdo ou negativa do Diretor Geral. No
caso de aceite seguira para analise do Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional.

Servidores em exercicio na Reitoria: solicitacdo aparecera para aprovagdo ou negativa do Prd-Reitor da
area. No caso de aceite seguira para analise do Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional.

Ao clicar na lupa, as informacGes serdo abertas:

Solicitagdes por Formulario

Solicitacdes por Formulario

Buscar Filtrar por Solicitagéo: Filtrar por situacao

‘ | Ir  Todos v Todos v
Mostrang agt or Formulario
Processo Sltuacdo Tipo de Solicitagao Sollcitante Cadastrante
Q@ 23305.009998.2017-  EmAprovacio pelo Diretor Funczo ou Cargo Guilherme Oliveira Leite Ligia Porto Alexandre

Contera todas as informacdes da solicitacdo:




Visualizar Solicitacao

Dados da Solicitagao

Cadastrado Por:

Solicitante:

Processo:
Campus:

Setor:

Data de Registro:
Situacido:

Formulario:

Solicitagoes de Fungao ou Cargo

Slape

Prontudrio:
Interessado:

Cargo:

Motivo.

Fungéo:

2164436

suilherme Olive

ASSISTENTE EM ADMINIST

Setor: DACP-PRD Siape: 0000
Novo Setor: CPP-PRD
Campus: RET Siape O

Data:

“Dados da Solicitacao”:

“Cadastrado por”: Nome do criador do Formulario;

“Solicitante”: Interessado a qual tera a Fungdo/Cargo alterada;

“Campus”: O campus de exercicio do interessado;

“Setor”: Sigla do setor de exercicio do interessado;

“Data de Registro”: Data e hora da criacdo do “Formulario — Fung¢do ou Cargo”;
“Situagao”:Status da solicitacdo;

“Formulario”: Tipo do formulario.

“Solicitacoes de Funcdo ou Cargo”:

Dados do interessado (Siape, Prontuario, Nome e Cargo Efetivo);

INSTITUTO
FEDERAL

Sédo Paulo
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“Motivo”: Tipo da solicitagao; S0 Paulo

“Fung¢ao”:Codigo do Cargo/Funcgdo ocupado pelo servidor a ser dispensado;

“Setor”:Sigla do atual Cargo/Funcdo que sera Dispensado/Exonerado;

“Novo Setor”: Sigla do setor que o servidor ficara lotado sem Fun¢do/Cargo ap0ds realizada a
dispensa/exoneracao;

“Campus”: Campusde exercicio da Cargo/Funcdo a ser dispensada/exonerada;

“Data”: Data sugerida para publicacdo.

**A Dispensa/Exoneracdo podera ser em data retroativa.**

EXEMPLO 02-Designa¢dao/Nomeacgao

Apds “Adicionar Solicitagdao por Formulario”:insira o numero do processo criado (Fase A).O
nome do Interessado e seu campus de exercicio aparecerdo automaticamente.Selecione a

op¢ao “Fungao ou Cargo”e uma nova aba ird abrir.

As opcoes: “Siape”, “Prontudrio”, “Nome” e “Cargo” serdao preenchidas automaticamente.
“Motivo”: Selecione a opg¢do Designacdo/Nomeagao.

“Fungdo”: Selecione o cddigo do Cargo/Funcgdo a ser ocupado pelo servidor.
“Data”:Informe a data para a publicagdo. Nunca utilize uma data retroativa.

“Setor”:Selecione a Sigla do cargo/funcdo que o servidor sera designado/nomeado.

No exemplo usado, na proxima pagina:

O servidor sera designado para a CAP-PRD (Coordenadoria de Admissdo de Pessoal — FG-1).
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Adicionar Solicitacdo por Formulario

Verifique atemamente as informagdes antes da solicitacdo. aprovacho e pubiicacio

Dados Solicitagio

Processo:” 23308 010000.2017-45

wh

Interessado .
ore o Patrecia Batsta Santos
Compus: v

Solicitacdo:*  FuncdsouCarge v

Solicitagdes de Fungdo ou Cargo

Solicitagio de Fungho ou Cargo: #1

SIAPE:  sonence
Prontudcio: | RT20828X

Nome.  pasicia Babista Santos

Cormo | ASSISTENTE EM ADMINIST

VOV Designag3o’Nomeagdo ¥

Funcdo: pgot v
Data 11002017
Setor
: CAP-PRO|

Solvar ¢ aScionar outro(n) Salvar ¢ continuer edtando

ATENCAO!!
O Campo “Setor” se refere ao novo Cargo/Fungdo a qual o servidor ird ocupar.
Selecione a sigla a qual vocé ira Designar/Nomear.

Sé irdo aparecer siglas de cargos e fungdes ja existentes no Siape.

**Desighacdo/Nomeacdo ndo poderdo ocorrer com data retroativa a sua publicacdo.**
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VISUALIZACAO DO FORMULARIO Sdo Paulo

Criado o formuldrio, o solicitante, o cadastrante e os agentes autorizadores poderdo

visualizar o status da solicitagdo:

Solicitacdes por Formulario

‘lr Todos v Todos Y,

# Processo Situagio Tipo de Solicitacio Sollcitante Cadastrante

Q@ 00000000 Em AprovagZo pelo Diretor Fungzo ou Cargo Patricia Batista Santos Ligia Porto Alexandre

“Cadastrante”: Nome do criador do Formulario.

“Solicitante”: Se refere ao interessado que iremos Designar/Nomear.

“Situagao”: Status da solicitacdo (Em aprovacdo pelo Diretor, Em aprovacdo pela PRD,
Aguardando Publica¢do ou Finalizado)

Criado o formuldrio ele seguird o fluxo e aparecerd para o agente autorizador da solicitagdo:

Servidores em exercicio no Campus: solicitagdo aparecerd para aprovagao ou negativa do Diretor Geral. No
caso de aceite seguira para analise do Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional.

Servidores em exercicio na Reitoria: solicitagdo aparecerd para aprovagdo ou negativa do Prd-Reitor da
area. No caso de aceite seguira para analise do Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional.

Ao clicar na lupa as informacGes serdo abertas:

Solicitagdes por Formulario

‘\v Todos v Todos v

Processo Situagao Tipo de Solicitacio Sollcitante Cadastrante

Q@ 00000000 Em Aprovaco pelo Diretor Func3o ou Cargo Patricia Batista Santos Ligia Porto Alexandre

11
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Contera todas as informagdes da solicitagao: S0 Paulo

Visualizar Solicitacao

Dados da Solicitagao

Cadastrado Por:  Ligia Porto Alexandre (CPF
Solicitante: Patricia Batista Santos (CPF Servido
Processo: 233050100002017-45- Ve
Campus: RET

Setor: DAAP.PRL
Data de Registro:  11/10/2017 1918
Situacio: Em Aprovacdo pelo Direto

Formularieo: Funcdo ou Carge

Solicitacdes de Fungao ou Cargo

Siape: 2796995

Prontudrio: RT20528X

Interessado; Patricis Batists S
Cargo:  ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO (PCIF
Metive: Designacho/Nomeach
Fungie: FG-O1
Setor: CAP-PRD Sispe 000000141

Campus: RET Siape: 000000002

Data: 11/1

Em “Dados da Solicitacdo”:

“Cadastrado por”:Nome do criador do Formulario;

“Solicitante”:Interessado a qual terd o Cargo/Funcdo alterada;

“Campus”: O campus de exercicio do interessado;

“Setor”:Sigla do setor de exercicio do interessado;

“Data de Registro”: Data e hora da criagao do “Formulario Fungdo ou Cargo”;
“Situagao”: Status da solicitagao;

“Formulario”: Tipo do Formulario.

“Solicitacdes de Funcao ou Cargo”:

Dados do interessado (Siape, Prontudrio, Nome e Cargo Efetivo);

“Motivo”: Tipo da solicitacao;

“Fungdo”: Codigo do Cargo/Funcdo que o interessado ird ocupar;

“Setor”: Sigla do Cargo/Funcdo que o interessado sera designado/nomeado;
“Campus”: Campus de exercicio do Cargo/Funcdo a ser designado/nomeado;
“Data”: Data sugerida para publicacao.

**A Designagdo/Nomeacdo NAO pode ser em data retroativa.**

12
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ETAPA 2 — Autorizacao (DRG/Pré-Reitor)

Responsavel pelo preenchimento: Diretor Geral ou Pré-Reitor da area

Apds o preenchimento do Formulario, a solicitacdo seguira para andlise do Diretor

Geral do campusou, no caso da Reitoria, seguird para o Pré-Reitor da area do servidor.

O Diretor Geral ou o Pré-Reitor deverd entrar em “Formularios” e clicar no

Formulario pendente de aprovacao:

Y s tico - SUAR:Sictema U \D ‘ ‘ B ‘ I

& C (Y | @ Seguro | httpsy/suapifsp.edu.br

5 Apps [3 Portal SIAPENet-Mc  F Exigénciade experiér 8 Substtuigio de D= @) Perguntas-Eunoc [J Portal doDAP-Dep: BJ L8112consol [ Rotinas administrti MaillFSP @ eus s - SUAP: Sistema Un
NICIU
IFSP 108 anos

ERVIDORES SEM CAR!
€ ADMINISTRAGAO

Nos ltimos 90 dias
O TEC. DA INFORMACAO

1
Servidores Servigos Acesso Rapido
Setores
Telefones
Instituiges
@ Ultimas Noticias Hovicedes
Solicitagdo de Documento Servcorss
» Cadastros Portal do IFSP Auros
INSTITUTO FEDERAL
> Relatdrios DE EDUCA AO “ RET v Setores
> Importagso SIAPE C / T Grupos e Ususrios
~ Palestra aborda CT&l africana e afrodescendente
» Fotodo Perfil ClENClA ETECNOLOGIA Processos

> Didrias e Passagens

1909 - 2017

Exercicio Externo

Curso da Lei n®8 112/90: inscrictes prorrogadas : :
— Curso da Lei n®8.112/90:inseriges prorrogadas Links Relacionados
> Férias

» Remogao Mais noticias

> Rsc Calendério Administrativo
Consulta Ponto Biblioteca Virtual Pearson
>
Dom Sz Ter | Qus  Qui | Ser S
> Administrago de Pessoal 1 23 4

Manuais
© ENSINO

— — Desenvolvimento Institucional
0| N 2B U B % DI

Extensio: Projetos
Legenda

Hoije ‘ Férias ‘ Fensda| Recesso

Evento/Data Comemorativa

Acessar calendario anual

To0oe@vi el AT 4 o - i

03/08/2017

13
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O Formuldrio pendente de aprovacao tera a situacdo como “Em aprovagao pelo Direteslo

Ao clicar na Lupa tera uma visdo geral do que foi solicitado:

Solicitagdes por Formui

Qe 23305.009335.2017-11

Solicitagdes por Formulario

Filtrar por Solicitacdo: Filtrar por situacao

Ir  Todos v Todos v

Situacdo Tipo de Solicitagio

Em Aprovag2o pelo Diretor Fungao ou Cargo

Sollcitante

Guilherme Oliveira Leite

Cadastrante

Ligia Porto Alexandre

Serd exibida a solicitagao.

No canto direito havera a opc¢ao “Aprovar Solicitagao”:

Visualizar Solicitagdo
Dados da Solicitacdo

Codastrade Por
Soletante Cosver o
Processec 2330400999
Compun:  RET
oo OACS

Dats e Registre: 1110201717 &

Formuirioc  Funchs ou Cargs

Slope 1153430
Promtudriec 52201212

tervsisse wrre

Situache:  Em Aprovacho pelo Duvee

Solicitagdes de Fungdo ou Cargo

“Dados da Solicitacdo”:

“Cadastrado por”: Nome do criador do Formulario;

“Solicitante”: Interessado a qual terd o Cargo/Funcdo alterada;

“Campus”: O campus de exercicio do interessado;

“Setor”:Sigla do setor de exercicio do interessado;

“Data de Registro”: Data e hora da criacdo do “Formulario Fung¢do ou Cargo”;
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“Situagao”: Status da solicitagao. S0 Paulo

“Solicitacoes de Funcao ou Cargo”:

Dados do interessado (Siape, Prontudrio, Nome e Cargo Efetivo);

“Motivo”: Tipo da solicitacdo (Designacdo/Nomeacdo ou Dispensa/Exoneragao);
“Fung¢ao”:Cddigo do Cargo/Funcgdo que o interessado ira ocupar ou desocupar;

“Setor”: Sigla do Cargo/Funcgdo a qual se pretende Dispensar/Exonerar ou Designar/Nomear
o servidor;

“Novo Setor”: Este campo aparecerd apenas em casos de Dispensa/Exoneragdo. Refere-se a
sigla do setor que o servidor ficard lotado sem a Funcdo/Cargo apds realizada a
Dispensa/Exoneracdo;

“Campus”: Campus para exercicio da Funcado;

“Data”: Data sugerida para publicagao.

ATENCAO!!

O Diretor Geral ou Pré-Reitor da area devera analisar a solicitagao.

” u

Em “Solicitagcdes de Fungao ou Cargo”, os campos “Interessado”, “Fung¢do”, “Setor” e “Motivo” informam o
nome do interessado, o Cédigo e Sigla do cargo a ser Dispensado/Exonerado ou Designado/Nomeado.

O Diretor Geral ou o Pro-Reitor da area, apds analise devera clicar em “Aprovar Solicitagao”

para registrar se aceita ou se indefere a solicitacdo:

(pagina seguinte)
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S3n Danln

Visualizar Solicitacdo
Dados da Solicitagao

Cadastrado Por:
Solicitante:
Processo: 2330500

Setor:
Dats deRegistro: 1171020171748
Situscio

Formalirie: Fungio

Processe:
Campus: R
Decisdo: *

Observecdes Aprovacia

Solicitante: G

Dados da Solicitacao

wilverme Olfveirs Leite Ser

.48

23305009998 2017-35

ET

* Aceita® Rejeitada *

Para publicasdo a partir de 26-09-17

Realize a decisdo ao clicar em “Aceita” ou “Rejeitada”. Observacdes poderdo ser feitas.

Em caso de “Aceita”, no formuldrio constard os dados da aprovacao conforme a figura

seguir:
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Sdo Paulo
Visualizar Solicitacao
Dados da Solicitagao
Cadastrado Por: Ligia Porto Alexandre (CPF Servidor
Solicitante: Guilherme Oliveirs Leite (CPF Servidor
Processo: et tach
Campus:
Setor:
Data de Registro:
Situacdo: Em Aprovacdo pels PRD
Formulario: Fungho ou Cargo
Solicitagdes de Fung¢do ou Cargo
Siape: 2164435
Prontudrio: SP201212
Interessade: Guilherme Oliveirs Leite
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD (PCIFE) - 701200
Motive: Dispensa/Exoneracido
Funcde: CD-04
Setor: DACP-PRD Sispe 000
Nove Setor:  CPP-PRD
Campus: RET Siape: 000000002
Data: 10/10/2017
Dados da Aprovacao pelo Diretor
Decisdo: Aceita pelo Diretor
Data: 16/10/2017 1854
Observagio: Para publicacdo a partir de 26-09-17
. ~ 7. . “ ~ »”.
Apds a aprovacao o status do formulario mudara para “Em aprovagao pela PRD”:
Solicitagdes por Formulario Aicenn Solcitacso por Forimulario
Filtrar por situscec
It v EmAprovagdopela PRO v
Todos
rando 3 Solicitacdes por Formulario
* Processo Situacho Tipo de Solicitacdo Seolieitante Cadastrante
Q 23305.009998.2017-35 Em Aprovagio pela PRD Fungdo ou Cargn Guilhverme Otiveira Leite Ligla Porto Alexandre
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Em caso de “Rejei¢dao”, constara na decisao que foi rejeitado pelo Diretor ou ProsReitas da

area:

Visualizar Solicitacao

Dados da Solicitagao

Cadastrado Por: Liga Porto Alexandre (CPF
Solicitante: Guilherme Oliveirs Leite (CPF
Processe: 23305005998 2017-35 - Verificar T
Campus:

Setor:
Data de Registro: 11
Situacio:

Formulirio:

Solicitagdes de Fungao ou Cargo
Siape

Prontusario: SPX

Interessado:

Decisdo:

Data: 16710

Observacio:

Dados da Publicagdo pela PRD

Observacdo: Invisvel por

Indeferimento

ns Aprovagdo

Em caso de rejeigao, o status do Formuldrio mudard para “Finalizado” tendo em vista a

impossibilidade de prosseguimento de tramite:

Solicitagdes por Formulario

Tados

Processe

23305.00%99% 2017-80

L ar por Sit
v nalizado v
Situscho Tipn de Salicitacia

Finalizade Fungio ou Cango

Solicitante Cadaatrants

Guinsrrne Ol iveirs Laips Ligia Porto Alexandre
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ETAPA 3 - Autorizacao PRD

INSTITUTO
FEDERAL

Sédo Paulo

Responsavel pelo preenchimento: Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional

Apds a aprovagao do Formuldrio pelo Diretor Geral do campus ou, no caso da

Reitoria, do Pré-Reitor da area do servidor, o Formuldrio seguird automaticamente para o

Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional.

O Pré-Reitor devera entrar em Formuldrios e clicar no Formuldrio pendente de

aprovagao:

vp Inicic - SUAP: Sistema U X \\_

& @ ) & Seguro | https//suap.ifsp.edubr
HE Apps [ Portal SIAPENet- Mc  F Exigéncia de experié: @8 Substituiciode CD< ) Perguntas - Eu ndo c
NICI0

IFSP 108 anos

€ ADMINISTRACAD
I TEC. DA INFORMAGAO
E S

Servidores

Setores

Instituictes

Campi

Solicitagdo de Documento

» Cadastros

INSTITUTO FEDERAL

> Relatérios

DE EDUCACAOQ,
CIENCIA E TECNOLOGIA

DE SAO PAULO

1909 - 2017

> Importag2o SIAPE
> Foto do Perfil

> Diérias e Passagens

Exercicio Externo
> Férias

> Remocso

> Rsc #endario Administrativo
‘Consulta Ponto
>

> Administragdo de Pessoal 1 2 3 4

7 8 9 o 1
14 15 16 17 18 19

@ ENSINO

Legenda.
Hoe | Frias | Feriado | Recesso

Evento/Data Comemorativa

Acessar calendario anual

[} Portal doDAP - Dep B3 LBl1Zconsol [ Rotinasadministrati. [ MaillFSP @ eus s - SUAP: Sistema Un

Nos Gltimos 90 dias

Servigos

Ultimas Noticias

RET

abre inscrigtes
Cursoda Lei n? 8.112/90: inscrigtes prorrogadas

Mais noticias

- W e

Qutros favaritos

Campus RET

Acesso Rapido

Links Relacionados

Webma

SIGEPE

Biblioteca Virtual Pearson
Manuais

Desenvolvimento Institucional

PDI

Extensio: Projetos

p 1 B
o3/08/2017

O Formuldrio pendente de aprovacao tera a situacdao “Em aprovacao pela PRD”.
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Ao clicar na Lupa, tera uma visdo geral do que foi solicitado: S0 Paulo
Solicitagdes por Formulario * Aciconwr Solcagko por Formulario
i|7 It Todos v Em »\p'cva;»éro pelaPRO v
Situagho Tipo de Solicitsgdo Solicitante Cadastrante
Em Aprovagho pela PRD Fungo ou Cargo Guilerme Ofiveira Leite Ligha Porto Alexardre
ATENCAO!!

O Proé-Reitor da area devera analisar a solicitagdo.
»n u

Em “Solicitagdes de Fungdo ou Cargo“, os campos “Interessado”, “Fung¢ao”, “Setor” e “Motivo” informam o
nome do interessado, o Codigo e Sigla do cargo a ser Dispensado/Exonerado ou Designado/Nomeado.

Verifique se consta o Aceite do Diretor Geral do Campus ou do Pré-Reitor da area.

Clique na lupa e visualize a solicitagao:

is lizar Solicitacao
e [ Aprovar Soicitacso Y Aorovar Pubiicacio J

Dados da Solicitagao

Cadastrado Por:
Solicitante:
Proceszo:
Campus:

Setor:

Data de Registro:

Situacio:

Formulario:

Solicitac®es de Fungio ou Cargo ’

Siape:
Prontudrio:
Intereszado
Carge:
Motive:
Funcio:
Setor:

Noveo Setor:
Campus
Data:

Observacio: Par

rublicacso a partir de 26

“Dados da Solicitacdo”:

“Cadastrado por”: Nome do criador do Formulario;
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“Solicitante”: Interessado a qual terd o Cargo/Funcdo alterada; S0 Paulo

“Campus”: O campus de exercicio do interessado;
“Setor”: Sigla do setor de exercicio do interessado;
“Data de Registro”: Data e hora da criagao do “Formulario Fung¢do ou Cargo”;

“Situagao”: Status da solicitagao.

“Solicitacoes de Funcao ou Cargo”:

Dados do interessado (Siape, Prontuario, Nome e Cargo Efetivo).

“Motivo”: Tipo da solicitacdo (Designagcdo/Nomeacdo ou Dispensa/Exoneragao).

“Fungdo”: Codigo do Cargo/Funcdo que o interessado ird ocupar ou desocupar.

“Setor”: Sigla do Cargo/Funcdo a qual se pretende Dispensar/Exonerar ou Designar/Nomear
o servidor “Novo Setor”: Este campo aparecerd apenas em casos de dispensa/exoneracgdo.
Refere-se a sigla do setor que o servidor ficara lotado sem a fun¢do/cargo apds realizada a
dispensa/exoneracao.

“Campus”: Campus para exercicio da Funcdo.

“Data”: Data sugerida para publicacgao.

“Dados da Aprovacao pelo Diretor”:

“Decisao”: Aceita pelo Diretor ou Rejeitada pelo Diretor;
“Data”: Data da decisdo;

“Observagao”: Informacdes realizadas pelo diretor no momento da decisao.



INSTITUTO
FEDERAL

Confirmadas as informacoes, clique em “Aprovar Publicagao” no canto superior dirgitesulo

Cadastrado Por:
Solicitante:
Processo:
Campus:

Setor:

Data de Registro:
Situac¢io:

Formulario:

Visualizar Solicitacao

Dados da Solicitagao

Ligia Porto Alexandre (CPF: Servidor
Gullherme Oliveira Leite (CPF: Servidor
23305.009998.2017-35 - Verificar Tramitagéo

RET

DACP-PRD
11/10/2017 17:48

Em Aprovacdo pela PRD

Fungdo ou Cargo

Uma nova aba ird abrir, para que seja feita a decisao:

Inicio

Observagdes Ap

Solicitagdes por Formulario » Visualizar » Aprovar publicacacao

- Dados da Solicitacao

Solicitante: Guilherme Oliveira Leite (CPF
Processo: 23305.009998.2017-35
Campus: RET

Decisao: * Aceita* Rejeitada *

da Publicacao:

Servidor




FEDE
Apds a decisao, constara o novo status no formulario: “Aprovada” ou “Rejeitada” petaRRD:

INSTITUTO
RAL

Dados da Solicitacao

Cadastrado Por:
Solicitante:
Processo:
Campus:

Setor:

Data de Registro:
Situacao:

Formulsrio:

Solicitacbes de

Siape:
Prontusdrio:
Interessado:
Cargo:
Motive:
Funcao:
Setor:

Novo Setor:
Campus:

Data:

Ligia Porto Alexandre (CPF: Servidor
Guilherme Oliveira Leite (CPF: Servidor
23305.009998.2017-35 - Verificar Tramitagdo

RET

DACP-PRD

11/10/2017 17-48

Aguardando Publicagao

Fungéo ou Cargo

Funcao ou Cargo

2164436

SP201212

Guilherme Oliveira Leite

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO (PCIFE) - 701200
Dispensa/Exoneracéo

CD-04

DACP-PRD Siape: 000000142

CPP-PRD

RET Siape: 000000002

10/10/2017

Dados da Aprovacao pelo Diretor

Decisao:
Data:
Observacso:

Dados da Aprovacao pela PRD

Aceita pelo Diretor

16/10/2017 18:54

ou

Observacao:

Dados da Aprovacgao pela PRD

Ao visualizar o Formulario constara o novo status.



[ ] ]
[ | [ ]
L ]
INSTITUTO
- : : » . FEDERAL
Em caso do Formulario ter sido aceito pela PRD, constara “Aguardando Publica¢dao®:o paulo
Solicitacdes por Formulario Adicionar Solicitago por Formulerio
r 'cc::sr v -\gl;a;canco Publicagio v
Todos
Aostrand
# Proceszo Situacio Tipo de Solicitagio Solicitante Cadastrante
Q 23305.009998.2017-35 Aguardando Publicacdo Funcdo ou Cargo Guilherme Oliveira Leite Ligia Porto Alexandre

Em caso do Formuldrio ter sido rejeitado pela PRD, ndo havera prosseguimento do tramite e

constara como status “Finalizado”.

Solicitagdes por Formulario
r 0dos v
Todos
Aostrand
# Proceszo Situsgio Tipo de Solicitagio Solicitante Cadastrante
Q 23305.009998.2017-35 Fina\i‘-a"io Fungéo ou Cargo Guilherme Oliveira Leite Ligia Porto Alexandre

Em caso de aprovacdo pela PRD, seguird automaticamente para a CGP-PRD (Etapa 4), para

gue seja registrado o nimero da Portaria a ser publicada.
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ETAPA 4 — Registro de Portaria 3o paule

Responsavel pelo preenchimento: Coordenadoria de Gestdao de Pessoas — Reitoria

Apds a aprovacdo do Formulario pelo Diretor Geral do campus, ou no caso da

Reitoria, do Pré-Reitor da area do servidor, o Formuldrio seguird automaticamente para

analise do Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional e, depois do aceite, seguira para a

Publicagdo de Portaria para a CGP-PRD.

A CGP-PRD devera entrar em “Formularios”:

© ADMINISTRACAO
2 TEC DA INFORMACAD

1

Servidores
Setores.

Instituigdes

30 ce Docmento

INSTITUTO FEDERAL

DE EDUCACAO,
> FotodoPeri CIENCIA ETECNOLOGIA
e DE SAO PAULO
Exercico Externo 1809 - 2017

> Férias

> Remogla

> Rse Calendério Administrativo

Consulta Ponto

> Administrac3o de Pessoal 1 2 3

© ENSINO

Servigos

Ultimas Noticias

- Rotines administrat

| Z N

0 es

Acesso Rapido

RET

Links Relacionados

Manuais

De
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Em seguida, no Formuldrio cligue em “Aguardando Publicagdo”. Caso queira visuiakizas os

dados da solicitagao, vocé podera clicar na lupa (seta laranja):

Solicitacdes por Formulario

0dos v Aguardando Publicagdo v

Todos

Processo Situagio Tipo de Solicitagio

Q 23305.009998.2017-35 Aguardando Publicagdo Fungo ou Cargo

Solicitante Cadastrante

herme Oliveira Leite Ligia Porto Alexandre

ATENGAO!!

A CGP devera checar as informagdes da solicitagao.

Em “Solicitagées de Fun¢ao ou Cargo“, os campos “Interessado”, “Fung¢ao”, “Setor” e “Motivo”
informam o nome do interessado, o CAdigo e a Sigla docargo a ser Dispensado/Exonerado ou
Designado/Nomeado.

Verifique se consta o Aceite do Diretor Geral do Campus ou do Pré-Reitor da drea e o aceite da PRD.

Fique atento se ha Observagoes realizadas pelos Diretores ou pela PRD.
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Apds a confirmacdo dos dados, cliqgue em “Registrar Portaria”:

INSTITUTO
FEDERAL

Sédo Paulo

Data:

Obzervacgao:

Data:

Obszervacao:

Cadastrado Por:
Solicitante:
Processzo:
Campus:

Setor:

Data de Registro:
Situacao:

Formulario:

Siape:
Prontusrio:
Interessado:
Cargo:
Motiveo:
Funcao:
Setor:

Novo Setor:
Campus:

Data:

Dados da Solicitacao

Ligia Porto Alexandre (CPF: Servidor
Guilherme Oliveira Leite (CPF: Servidor .
23305.009998.2017-35 - Verificar Tramitagédo

RET

DACP-PRD

11/10/2017 17:48

Aguardando Publicagdo

Fungéo ou Cargo

Solicitagdes de Funcao ou Cargo

2164436

SP201212

Guilherme Oliveira Leite

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO (PCIFE) - 701200
Dispensa/Exoneracédo

CD-04

DACP-PRD Sispe: 000000142

CPP-PRD

RET Siape: 000000002

10/10/2017

Dados da Aprovacao pelo Diretor

Decisdo: Aceitapelo Diretor

16/10/2017 18:54

Dados da Aprovacao pela PRD

Decisao: Aprovadapela PRD
17/10/2017 18:47




NETTO
“Dados da Solicitacdo”: S30 Paulo

“Cadastrado por”: Nome do criador do Formulario.

“Solicitante”: Interessado a qual terd o Cargo/Funcdo alterada;

“Campus”: O campus de exercicio do interessado;

“Setor”: Sigla do setor de exercicio do interessado;

“Data de Registro”: Data e hora da criagao do “Formulario Fung¢do ou Cargo”;

“Situagao”: Status da solicitagao.

“Solicitacoes de Funcao ou Cargo”:

Dados do interessado (Siape, Prontudrio, Nome e Cargo Efetivo);

“Motivo”: Tipo da solicitacdo (Designacdo/Nomeacdo ou Dispensa/Exoneracao);

“Fungdo”: Cédigo do Cargo/Funcdo que o interessado ird ocupar ou desocupar;

“Setor”: Sigla do Cargo/Funcdo a qual se pretende Dispensar/Exonerar ou Designar/Nomear
o servidor;

“Novo Setor”: Este campo aparecerd apenas em casos de Dispensa/Exoneragdo. Refere-se a
sigla do setor que o servidor ficard lotado sem a Funcdo/Cargo apds realizada a
Dispensa/Exoneracdo;

“Campus”: Campus para exercicio da Fungao;

“Data”: Data sugerida para publicacao.

“Dados da Aprovacdo pelo Diretor”:

“Decisao”: Aceita pelo Diretor ou Rejeitada pelo Diretor;
“Data”: Data da decisdo;

“Observagao”: Informagdes realizadas pelo diretor no momento da decisao.

“Dados da Aprovacao pela PRD”:

“Decisao”: Aprovada pela PRD ou Rejeitada pela PRD;
“Data”: Data da decisdo;
“Observagao”: Informacgodes realizadas pelo diretor no momento da decisdo.

Ap0s clicar em “Registrar Portaria”, abrird a seguinte tela:
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Inicio » Solicitagfes por Formulario » Visualizar » Registrar publicacacao portaria

- Dados da Solicitagao

Processo: 23305.009998.2017-35
Campus: RET

Portaria:* | >589 . 2011017 /

Data publicacao portaria: 201012017

Solicitante: Guilherme Oliveira Leite (CPF: 426.329.578-18, Servidor 2164436)

INSTITUTO
FEDERAL

Sédo Paulo

Registre o numero e data da Portaria, assim como a sua data de publicagdo. Em

seguida,cliqueem “Salvar”.

Registrado o numero da Portaria, ao consultar o formuldrio, constara o novo status como

“Finalizado”:

Solicitagdes por Formulario

Buscar Filtrar por Solicitagso Filtrar por situacso

Todos
Aostrando 1 Solicitagao por Formulario

# Processo Situacio / Tipo de Solicitagio Solicitante

Q 23305.009998.2017-35 Finalizado Fungéo ou Cargo Guilherme Oliveirs Leite

‘Adicionar Solicitagdo por Formulario

Cadastrante

Ligia Porto Alexandre

Em Solicitacdo por Formuldrio, constara o status“Finalizado”.
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Ao visualizar o formuldrio, constardao os dados inseridos e o novo status em “Bados da

Solicitacao”:

Inicic » Solicitagdes por Formulario » Visualizar

Visualizar Solicitacao

-  Dados da Solicitagao

Cadastrado Por: Ligia Porto Alexandre (CPF: Servidor
Solicitante: Guilherme Oliveira Leite (CPF: Servidor
Processo: 23305.009998.2017-35 - Verificar Tramitagdo
Campus: RET
Setor: DACP-PRD
Data de Registrog ‘ 7 7-48

Situacfo:
Formulario: == rgo
Portaria: 2589 -20/10/17

Data da Publicacio 10/ 3
da Portaria: 30/10/2017 00:00

Solicitagcdes de Funcao ou Cargo

Siape: 2164436
Prontusrio: SP201212
Interessado: Guilherme Oliveira Leite
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO (PCIFE) - 701200
Motivo: Dispensa/Exoneracdo
Funcao: CD-04
Setor: DACP-PRD Siape: 000000142
Noveo Setor: CPP-PRD
Campus: RET Sispe: CO0O000002
Data: 10/10/2017

Dados da Aprovacao pelo Diretor

Deciz3ao: Aceitapelo Diretor
Data: 16/10/2017 18:54

Observacao: Parapublicagdo apartir de 26-09-17

Dados da Aprovacao pela PRD

Decis3ao: Aprovada pela PRD
Data: 17/10/2017 18:47

Observacao:




INSTITUTO
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Cligue em “Verificar Tramitagdao”, para atualizar o andamento do processo acsoeemais

setores:

Cadastrado Por:
Solicitante:
Proceszo:
Campus:

Setor:

Data de Registro:
Situacao:
Formulario:
Portaria:

Data da Publicacao
da Portaria:

Inicio » Solicitagées por Formulario » Visualizar

Visualizar Solicitacao

Dados da Solicitacao

Ligia Porto Alexandre (CPF:

Guilherme Oliveira Leite (CPF:

Servidor

23305.009998.2017-35 - Verificar Tramitagdo

RET

DACP-PRD
11/10/2017 17:48
Finalizado

Fungéo ou Cargo

2589 -20/10/17

30/10/2017 00-00

\

Abrira a tela para recebimento do processo:

N* do Documento

Palavras-chave

Tramites

#  Origem

DAP-PRD

N®doProcesso 2

Cadastro 1

TipodoProcesso R

Envisdoem Enviado por

Processo 23305.009998.2017-35

Informacgdes Gerais

Situagdo En

Assunto D

Peszoa Interessada  Guiln

Dispensar/Exonersr

10/10/2017 19:29 Ligia Alexandre Pura

Despacho de envio x Destino Recebido em

proviséncias —  CGP-PRD

Recebido por

o aE D

Situagio

Aguardando recebimento

Receba o processo e siga a tramitagdo aos setores competentes para cadastro e

pagamento,depois de ter recebido a Portaria assinada pelo Gabinete.

Procedimento finalizado!! ©
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ANEXO - Fluxo do Processo

050.030.020.020.010 — Nomear, Designar ou Exonerar, Dispensar Cargo de Direc¢do ou Funcdo Gratificada/Func3o Comissionada de Coordenacdo de Curso

Processo: 050.030.020.020.010 Nomear designar ou exonerar dispensar cargo de diregdo ou fungdo gratificada
Envolvidos na Modelagem: RET-PRD-DDGP-DAP, Ligia Porto e Guilherme Leite / Escritério de Processos
Data: 281117 - Versdo 03 - As Is

Obs: Processo implantado no SUAP

P Etapa 1 - Criag3o de Formulirio Etapa 2 - Autorizagio (DRG/Pré-Reitor) S Etapa 3 - Autorizagio PRD Etapa 4 - Registro de Portaria
g / P .
EE ] | | ]
s |3 Criar farmuldrio de i I ]
€ |E fungéo ou cargo e ! ! '
] fEancher ! ! '
> | % Dispensa/Exonerag o i I ]
o I I 1
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