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ACESSANDO A ABA DOCUMENTOS

Para acessar os modelos de documentos, primeiramente devera
localizar no menu lateral da pagina inicial do SUAP
“DOCUMENTOS/PROCESSOS”

s8:
© PENDENCIAS = o J
Ha projeto sob
ﬁ\ C:o?;:{qa:ﬂ;opesr:‘daenteue & SUAPMOBILE - IFSP :% GESTAO DE PESSOAS
envio.
O edital Edital n° 842 | Fluxo N SUAP Mobile (Android) & Servidores & SIGEPE

Continuo de Projetos de
Extens&o 2020 possui projeto
enviado. Rz

@ INiclo Busca Répida
843 Fluxo :2: BANNER o
fos de : Q senvidor

N )ssui projeto
[enviado. -
4 & CALENDARIO ADMINISTRATIVO

A Noticias Portal do A & MARCO

Processos Eletronicos > IESP

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
Processos Fisicos > R E| NAO PASSE SUA SENHA 2 3|4 5 6
Gerenciamento de Permissoes i 0 TR NAO CLIQUE EM LINKS AR RN RN E
ATINAO ENVIA EMAILS DE LrEeE
— Ki CANCELAMENTO DE CONTA OU o 31

AUMENTO DE CAIXA DE MENSAGENS
£ A

S GESTAODERESSOAS & Acessar Calendario Anual
Os comunicados s&o feitos pelo portal do IFSP

Veja mais

7= ADMINISTRACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

# INICIO

A seguir cligue em “Documentos
Eletronicos para abrir o menu, logo
em seguida clique em Documentos
para selecionar o modelo desejado.

Processos Eletrénicos >

Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permissties

INSTITUTO
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Sao Paulo
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SELECIONANDO O TIPO DE DOCUMENTO

Ao clicar em:
Documentos/Processos = Documentos Eletronicos = Documentos

sera aberta a area de “Documentos de Texto”. Na mesma, clique em
“Adicionar Documento de Texto”

Inicio » Documentos de Texto
@ Documentos de Texto \_

FILTROS

Texto: Agrupamento: Campus Dono: Setor Dono:

Ir Meus Documentos | Todos w| Todos E
A INiclo Tipo: Nivel de Acesso: Situagso:
B v ] e B

2019 2020

Mostrando 10 Documentos de Texto
Processos Eletrdnicos

Setor Tipode Situacio do Nivel de Datade
Processos Fisicos G Dono  Documento RiShheades Astusc Documento Acesso Aty Crlacio
Gerenciamento de Permissies Adeszo 3 Ata SRP 11/2018 - UASG 160149

aE S ofice Documento 36538 " 4* Brigada de Cavalaria Mecanizada Rascunho | pootica  Gabriela  O4/12/2015
AVR (Douradoos/MS) Arduino 16:25
IR Ps Seleti C de Fe =t
. rocesso Seletivo para Cursos de Formagso
&1 EXTENSAO aQ G F”“a:Ge"" EDNAL#/2020-CEX jnugial e Continuada - FIC, no Campus Avaré | Assnace | pivio | Gibrls 1810212020
AVR Ii’;‘t:sgges) JAVR/RET/IESP de Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Arduino 20:59
ESTAO DE PESSOAS Tecnologia de 530 Paulo - IFSP
. y Processo Seletivo para Cursos de Formagio
DMINISTRACAQ q CEX (e Cerd R De312020-CEX- Inicial e Cantinuada - FIC, no Campus Avaré | Concenda | pabica  Sibrisla  18102/2020
AVR licitacaes) JAVR/RET/IFSP de Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Arduino 2052

i= CENTRAL DE SERVICOS Tecnologia de S3o Paulo - IFSP

Obs: Note que nesta tela inicial estao listados todos os documentos que
foram criados por vocé (Meus Documentos) com indicacao do tipo de
documento, situacao, e nivel de acesso. Vocé podera utilizar os filtros
para localizar um documento especifico.

Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto

FILTROS

Texto: Agrupamento: Campus Dono:

‘ Meus Documentos El Todos

Todos

onm
Favoritos . .

Compartilhados comigo . . -
Mostrando 11 Documentos de Texto Documentos vinculados a mim

Setor Documentos esperando assinatura . .
Tipo de Documentc Assunto
Dono Minhas assinaturas

CEX. : Minhas solicitagdes de assinatura g I N STI T U T o
AVR Cticto Documentos esperando revisdo E F E D E RA L

CEX- Edital Geral [exceto Minhas revisdes 50 54 Sao Paulo
AVR licitages) Minhas solicitagées de revisio

,
CEX-  Fdital Geral [exceto  EDITAL 3/2020 - CEX-AVR/DRG d Campus Avare




SELECIONANDO O TIPO DE DOCUMENTO

Para procurar o modelo de documento, clique em “Tipo de Documento”,
na barra de rolagem procure o tipo de documento pretendido.

Selecione “Termo” na barra de rolagem para que sejam apresentados os
modelos de documentos para as acboes de Extensao ja previamente
cadastrados.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto
)

@ Ajuda

TipodoDocumento:* |

Histérico

A INicio

SJENSINO
il EXTENSAO

55 GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRAGAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Modelo: *

Nivel de Acesso: *

Hipdtese Legal

Setor Dono: *

Assunto: "

Laudo técnico
Manual

Mapa

Meméria de Reunidio
Notificagaio

Oficio

Orgamento

Ordem

Orientago Normativa

Flanilha 18
Planta
Portaria
Projeta
Propasta
Relatorio
Requerimen ito

Resolugéo

Termo =

1

Ao clicar em “Termo” sera aberta uma nova barra de rolagem com o0s
“Modelos” previamente cadastrados.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto
@

@ Ajuda

Tipo do Documento: *
P Termo

8
Modelo:* |

PAT 01.01 - TCA - Termo Circunstanciade Administrative Fase - I Identificagio do servidor, 2 Dados da Ocorréncia, 3 Responsével pela Lavratura, 4 Ciéncia do Servidor Envolvido.

4 INicio

INSTITUTO
FEDERAL

Sao Paulo
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SELECIONANDO O TIPO DE DOCUMENTO

Apods acessar os “Modelos” disponiveis no item “Termo”, ao rolar a barra
tem-se a possibilidade de preencher:

4. Termo de Anuéncia para cursos de extensao a distancia
5. Termo de Anuéncia para execucao de projetos de extensao

6. Termo de Compromisso — Coordenador(a) de Projeto de Extensao

Clique no “Modelo” de documento desejado.

Inicie » Documentos de Texto > Adicionar Documento de Texto

@ Adicionar Documento de Texto @ Ajuda

Tipodo Documento:* E

Modelo: *

Termo de Anuéncia da Chefia Imediata - Projeto de Extenséo | | el

Termo de Anuéncia da Coordenadoria de Extensdo - Projeto de Extensdo

A INiCIo

Termo de Anuéncia da Diretoria Geral do Campus - Projeto de Extensdo

Termo de anuéncia para cursos de extensdo a distancia

Termo de anuéncia para execucio de projetos de extensio
Termo de autarizagéo para publicagdo pela EDIFSP - Prajeta Repositério de Softwares Educacionais
Processos Eletranicos Termo de Compromisso — Coordenador(a) de Projeto de Extenséo
Proce: Termo de Compromisso - Finalizagdo do Afastamento Antes da Defesa
Termo de Compromisso - INCENTIVO EDUCACIONAL

Gerenciamento de Permisstes

Termo de Compromisso - Mestrado e Doutorado

e Termo de Compromisso - Pés-Doutarada
Termo de Compromisso RESAB - Docente
& PESQUISA Termo de Desisténcia - Editais de Intercimbio

il EXTENSAO Termo de Referéncia

_ TR 01 - Termo de Refr =~ “~ompras) - Modelo AGU de DEZ/2019
42 GESTAO DE PESSOAS . .
TR 02 - Termo de Ref “restagdo de Servigo ndo Continuado) - Modelo AGU de OUT/2019
7= ADMINISTRACAO TR 03 - Termo de Ref 3ervico Continuado Sem Dedicagio Exclusiva) - Modelo AGU de OUT/2018 m

Termo de Anuéncia da Chefia Imediata - Projeto de Extensdo

Termo de Anuéncia da Coordenadoria de Extensdo - Projeto de Extensio

Termo de Anuéncia da Diretoria Geral do Cdmpus - Projeto de Extensdo

Termo de anuéncia para cursos de extensdo a disténcia

Termo de anuéncia para execugéo de projetos de extensdo

Termo de autorizagdo para publicagdo pela EDIFSP - Projeto Repositdrio de Softwares Educacionais

Termo de Compromisso — Coordenador(a) de Projeto de Extensdo

* Os termos de anuéncia foram reunidos em um Unico P T
documento que devera ser assinado pela Chefia Imediata, =1
Coordenadoria de Extensao e Diretoria-Geral. 1T

Obs: Para cada documento devera ser repetido o processo de

emissao. INSTITUTO
i _ i FEDERAL

Estes modelos sao tanto para os Projetos de Extensao S3o Paulo

quanto para os Eventos (Palestras e Visitas Técnicas, entre
outros) que serao cadastrados em edital de Fluxo Continuo
especifico.

Campus Avaré




CADASTRANDO O DOCUMENTO

Apds selecionar o “Modelo” pretendido, a seguinte tela estara
aparecendo.

Os campos marcados com asterisco (*) sao de preenchimento
obrigatorio: “Nivel de Acesso”, “Setor Dono” e “Assunto”.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

@A Adicionar Documento de Texto © Ajuda
o
Tipodo Documento:*
A INiCIo Modelo: * Termo de Compromisso — Coerdenador(a) de Projeto de Extensdo
Nivelde Acesso:" o
Hipotese legal:
Processos Eletronicos SetorDono:" o iR

Assunto: *
ento de Permisses

SJENSINO
il EXTENSAQ

8% GESTAO DE PESSOAS

Z= ADMINISTRACAO

_ 255 caractere(s) restante(s)
= CENTRAL DE SERVICOS

* O “Nivel de Acesso” deve ser mantido como “Publico”;
* Nao ha necessidade de indicar a “Hipotese Legal”;
* O “Setor de Dono” deve ser selecionado na barra de rolamento;

* Em “Assunto” vocé deve inserir o nome do documento que aparecera
na tela “Documentos de Texto".‘

Setor  Tipode Nivel de Datade
& Dono  Documento (et R Documenta  Acesso Autor Cracio

Adesio 3 Ata SRP 11/2018 - UASG 160149
- 4% Brigada de Cavalaria Mecanizada

CEX- -
Q= Oficio
AVR (Douradoos/MS)

Documento 36538 Rascunho

| Pablico Gabriela = 04/12/2019
16:25

Arduino

) Proces S¢° arsos de Formagio
CEx &f‘;::fe“" EDNAL#/2020-CEX inicial A€ no Campus Avaré
AVR

=R, A de Inst e Educacto, Ciénciae

Gabriela

: , 18/02/2020
Assinado | pavica  Cabrela | 2807

Assunto:" | Tarmg ge Compromisso - Coordenador(a) de Projeto de Extensao

18/02/2020
20:52

Caso ache necessario, pode indicar o T |
Projeto ao qual o documento se refere. . . -

caractere(s) restante(s . .
Classificages

330 - Projetos de extensdo

INSTITUTO
LR [ FEDERAL

@ ArerorTema | © Ateror oreraste | 92 GerenciorSessdes | & Imprimir |+ TopodaPigna Sao Paulo

. . Y _ Campus Avaré
Clique em “Salvar” para criar o documento.



EDITANDO O DOCUMENTO

Ao clicar em salvar, a pagina sera direcionada para a de “Visualizagao
do Documento” e aparecera a mensagem “Cadastro realizado com
sucesso”.

Nesta pagina é possivel realizar a visualizacao do documento antes de
sua finalizacao.

Cadastro realizado com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 54197

Documento 54197 _‘"CI‘)L:%i)essos visiveis em que esta

m Compartilhar Documento Histérico de Alteragdes
Ras: bli&8

A INiCIO Visualizagdo do Documento

@

Documentos Vinculados

Interessados

Ministério da Educagao Revisores

Instituto Federal de Educagao,

[ 1 1]

EE _ INSTITUTO FEDERAL Ciéncia e Tecnologia de Sao
M DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Paul . "

Processos Eletrdnicos > L] I aulo Registro de Agées

Proc cos > Campus Avaré

- Total de 1item
Gerenciamento de Permisstes COORDEMNADORIA DE EXTENSAO
27/03/202019:52:13

£J ENSINO Criaggo por Gabriela Arduino
Documento 54197

il EXTENSAO
Total de 1item

2+ GESTAO DE PESSOAS . - -
= Termo de Comp! T (a) de Projeto de Extensdo

7= ADMINISTRAGAO

Agora é necessario editar as informacoes no “Modelo”, para tanto clique
em “Editar” e vao aparecer duas opcoes: “Texto” e “Dados Basicos”.

Cadastro realizado com sucesso.

Inicio » Documentosde Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 54157

Documento 54197 il‘cl‘)&%%essos visiveis em que esta

m Compartilhar Documento
Ras ublies Documentos Vinculados

Dados Bésicos

@

A INiCIo Visualizagao do Documento

Interessados

Obs:

Caso necessite alterar o formato do documento, clique em Editar
“Texto”.

Para completar somente os dados necessarios do documento,
mantendo-o conforme o modelo, cligue em Editar “Dados
Basicos”, desta forma aparecerao destacados em vermelho os
dados que deverao ser alterados.

INSTITUTO
FEDERAL

Sao Paulo

Campus Avaré




EDITANDO O DOCUMENTO

Insira as informacdes necessarias nos campos destacados no
documento (selecionado Editar “Dados Basicos”).

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 54197 » Conteude documento » Editar Documento

Editar Documento

Corpo do Documento

A INicIo Erz [ codigo-Fonte [Q | 32 & | & B (@
B I UY|S % x T, == | e |
M= Q=
Espaga.. =~ | Estilo ~ | Formata . - | Fonte ~ | Tamanho =~ | A- B}~ =
Processos Eletrénicos 5l
Processos Fisicos Termo de Compromisso — Coordenador(a) de Projeto de Extensédo H

Gerenciamento de Permiss8es

£J ENSINO Pelo presente termo de_coa =~ aQriela de Godoy Cravo Arduino , matricula S\A\F‘E
coordenador/a do pr{jeto (INSerirnome do projeta), de}laro nio me encontrar inadimplente e/ou com pe Mt

il EXTENSAO

com 0s programas gerauEp e Extensao, PRX, ou por_guise TIESRGEM Como

:8: GESTAO DE PESSOAS 3S3UMO 08 COMpromissos e obrigagles que seguem, conforme Edital n\QUINOX - DEPTOICEX ou PR,

Z= ADMINISTRACAO 1. Ser senidor ativo do quadro permanente do IFSP.

i= CENTRAL DE SERVICOS

Apds adicionar todas as informacoes solicitadas, cligue em “Salvar e
Visualizar” para retornar a pagina “Visualizagao do Documento”

Corpo do Documento

Corpo:

[ codigoFonte @ | 52 0 | & B B @

5 x, x T,

A INICIO

B I
(|

- 1=
*,

o]

=

Espaga. - | Estilo ~ | Formata.. - | Fonte - | Tamanho =~ | A~ n- ry

Processos Eletronicos >

Processos Fisicos > Termo de Compromisso — Coordenador(a) de Projeto de Extensdo

Gerenciamento de Permissoes

&1 ENSINO Pelo presente termo de compromisso, eu, Gabriela de Godoy Cravo Arduine , matricula SIAPE n° JEOOOD,

coordenadorfa do projeto [ISEfirAoMe da prajeta), declaro n3o me encontrar inadimplente e/ou com pendéncias
il EXTENSAO

com o0s programas geridos pela Pré-Reitoria de Extens@o, PRX, ou por oufras instdncias do IFSP, bem como
8t GESTAO DE PESSOAS assUMO 05 COMpromissos ¢ abrigaghies que seguem, conforme Edital n° KNGOS DERTOCEX 6l PRY]
7= ADMINISTRAGAO 1. Ser senidor ativo do quadro permanente do IFSP.

= CENTRAL DE SERVICOS

£ PESQUISA
L1 TEC. DAINFORMAGAO
14 DES. INSTITUCIONAL

Obs: Caso cligue somente em “Salvar”, as alteracoes
serao salvas e vocé permanecera nesta mesma pagina.

INSTITUTO
FEDERAL

Sao Paulo

Campus Avaré




CONCLUINDO O DOCUMENTO

Ao clicar em “Salvar e Visualizar” a pagina sera redirecionada para a de
“Visualizacdo do Documento” novamente.

Aparecera a mensagem “Edi¢ao realizada com sucesso”.

Caso seja necessaria alguma correcao/alteracao, basta clicar em
“Editar” para fazer as alteracgoes.

Edicio realizada com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 54197

DOCumentO 54197 Processos visiveis em que esta

incluido
m E— T —
Ras Gplice

Documentos Vinculados

A INICIo Visualizagdo do Documento

Interessados

Ministério da Educagao Revisores

Instituto Federal de Educacéo,

onm o R ~

W INSTITUTO FEDERAL Ciéncia e Tecnologia de Sao

==l DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
o

Eletronicos > 540 Paul Paulo = Registro de Agdes

Fisicos > Campus Avaré

. Total de 3itens
o de Permisstes COORDENADORIA DE EXTENSAO

27/03/2020 19:53:06

ZJ ENSINO Edigéo por Gabriela Arduino

il EXTENSAO Documento 54197 27/03/2020 19:52:55

2: GESTAO DE PESSOA! Ediggo por Gabriela Arduino
= OAS

7= ADMINISTRACAO Termo de Compromi: — Coordenador(a) de Projeto de 27/03/20201%:52:13
[y 5 Criagao por Gabriela Arduino

Constatando que esta tudo correto € necessaria a conclusao do
documento para colher as assinaturas. Clique em “Concluir”.

[J
Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 54157

Processos visiveis em que esta

@A Documento 54197 incluido

[ % V@
Ras o Documentos Vinculados

A INicIo Visualizagdo do Documento

Interacsadne

Ird aparecer a uma mensagem de confirmacdo. Apdés a conclusdo do
documento nao sera possivel a alteracao das informagoes.

Se tiver certeza de que esta tudo correto, clique em “Ok”.

Tem certeza que deseja continuar? I NSTITUTO
FEDERAL
e S&o Paulo

' Campus Avaré




REALIZANDO CORRECOES

Ao clicar em “Concluir” o documento, a pagina sera redirecionada e
aparecera a mensagem “Operacao realizada com sucesso”.

Operagio realizada com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 54157

Documento 54197 Processos visiveis em que estd
®

incluido

Documentos Vinculados

Remover
| OncIams Publico

4 INicIo

Interessados
Visualizagao do Documento

Revisores
Ministério da Educagao

Processos Eletrbnicos omm Institute Federal de Educagéo, Registro de Acoes

EE _ INSTITUTO FEDERAL Ciéncia e Tecnologia de Sao
EEE pEEDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA

EE  SioPaulo Paulo
Total de 3itens
Gerenc| a é
Campus Avaré 27/03/202019:5306

1 ENSINO COORDENADORIA DE EXTENSAO Ediciio por Gabriela Arduino

il EXTENSAO 27/03/202019:52:55

- Edicio por Gabriela Arduino
% GESTAO DE PESSOAS Document o 54197

- " 27/03/2020 19:52:13
7= ADMINISTRACAO

Caso seja necessaria a correcao das informacgdes no corpo do texto ou
alterar as informacdes do cadastramento do documento, € necessario
clicar no botao “Retornar para Rascunho”.

As opcdes de edicao do documento sO estarao ativadas quando o
documento estiver com a situacao “Rascunho”.

Documentos com situacao “Assinado” ou “Finalizado” nao podem ser
editados.

Caso mais pessoas precisem visualizar e corrigir o documento antes de
colher as assinaturas, clique no botao “Compartilhar Documento”.

Neste caso € necessario indicar 0 nome das pessoas com as quais o
documento sera compartilhado e as mesmas terao permissao de leitura.

Para fazer alteragcbes sera necessario clicar em ==.

“Retornar para Rascunho”. 1 1
]

INSTITUTO

Estando correto o documento, colha a(s) assinatura(s). FEDERAL
Sao Paulo

Campus Avaré




ASSINANDO O DOCUMENTO

Somente € possivel assinar ou solicitar a assinatura do documento apos
a sua conclusao.

Para Assinar o documento, clique em “Assinar”.

Operagio realizada com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 54197

Documento 54197 inCIPJI‘c;‘%essoswslveisem queesta

P Y s -4 e
P— Documentos Vinculados
Remoaver
| oo™ | Publico

Interessados

A INiclo

Visualizagdo do Docu

Revisores

Solicitar ~ Assinar v ) )
Processos Eletronicos oNm Registro de Agdes
BE_INSTITUTO FEDE
EE® pE EDUCAGAO, CIE}
EE  SioPaulo
Total de 3itens

- com To-ken 27/03/2020 19:53-06
£J ENSINO Edicéo por Gabriela Arduino
ZJENS

il EXTENSAO 27/03/2020 19:52:55

- Edicdo por Gabriela Arduino
2 GESTAO DE PESSOAS Documen o 64197

— = 27/03/202019:52:13
7= ADMINISTRACAQ

Indique o perfil mais adequado a assinatura do documento na barra de
rolagem.

Assinatura de Documento

)

Passos 20f 2

A INiclo

nha PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO

COORDENADOR - FG2 - CEX-AVR

Realize a assinatura utilizando a mesma senha de acesso ao SUAP.

INSTITUTO
FEDERAL

Sao Paulo

Campus Avaré



ASSINANDO O DOCUMENTO

Apbs realizada a assinatura, aparecera a mensagem “Documento
assinado com sucesso”.

Documento assinado com sucesso.

Inicio » Documentosde Texto » Adicionar Documento de Texto » Decumento 54197 » Conteude documento » TERMO 2/2020 - CEX-
AVR/DRG/AVR/RET/IFSP Processos visiveis em que esta

6\ TERMO 2/2020 - CEX-AVR/DRG/AVR/RET/IFSP adikic

| Assinado | pabiico
Documentos Vinculados

) Solicitagio das Assinaturas
# INiCIo

) ) . Interessados
Visualizagao do Documento

| ﬂ| Revisores

Quando houver necessidade de mais pessoas assinarem o documento,
ou da anuéncia no documento (sem a sua assinatura), solicite a
assinatura do(a/s) outro(a/s) servidor(a/es) clicando em “Solicitar” e
depois em “Assinatura”

1dl)

Inicio » Documentos de Texta » Adicionar Documento de Texto » Documento 54157 » Conteudo documento TERMO 2/2020 - CEX-
AVR/DRG/AVR/RET/IFSP - Processos visiveis em que estd
[\ TERMO 2/2020 - CEX-AVR/DRG/AVR/RET/IFSP Tfite

| Assinado | Piblico

Solicitar v /4 Compartilhar Documento )
Documentos Vinculados
Assinatura
ura

Interessados

i Solicitacao das As
#A INiClIo

Visualizagdo do Documento

Indique a(s) pessoa(s) que devera(ao) assinar o documento.

Inicio » Documentosde Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 54197 » Conteude documento » Solicitacdes de Assinaturas

Solicitacdes de Assinaturas
6 ¢

Solicitagdo Principal
feno Gabriela de Godoy Cravo Arduino

A INicio

Solicitagdo Complementar #1 Remover solicitagso
Ordem: N - |
Fecalhauma opcie Escreva o nome ou parte do mesmo neste campo
Fesso® | o Excolny sebastido Francel (possui funcao autocompletar)

Processos Eletranicos > Adicionar Solicitacto o Sebastiao Francelino da Cruz (Mat. 1932441)
{ IFSP — RET — DRG/AVR
e Fic Enviar solicitagdes 4
Processos Fisicos ’ PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO (CMEBT) - 707001

Para solicitar mais assinaturas

Somente indique numeracao de “Ordem” diferente de 1 quando
houver a necessidade de uma ordem especifica de assinaturas.
Neste caso a ordem devera ser respeitada, a proxima pessoa sb
podera assinar o documento quando a anterior ja tiver assinado.

INSTITUTO
FEDERAL

Sao Paulo

Caso nao haja ordem de “prioridade”, todos devem estar com a
mesma numeragao.

Apos indicacao dos nomes, clique em “Enviar Solicitacoes”.

Campus Avaré
O SUAP encaminhara uma mensagem por e-mail e também estara indicado na

pagina inicial da plataforma.



FINALIZANDO O DOCUMENTO

Apods a solicitacao das assinaturas, a realizacao das mesmas pode ser
acompanhada na “Visualizacdo do Documento”.
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Uma vez assinado o documento, o mesmo devera ser finalizado.
Clique em “Finalizar Documento”.
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SALVANDO E BAIXANDO O DOCUMENTO

Apos a finalizacao, aparecera a mensagem “Documento finalizado com
sucesso”.
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O documento podera ser impresso e baixado, para tanto clique em
“AgOes” e depois em “Exportar PDF/A (Carta)”.
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O documento podera ser baixado e salvo, ou impresso a partir do
navegador.
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