TUTORIAL DE CRIAGAO DE DOCUMENTO ELETRONICO

Requerimento - Justificativa de Faltas e Atrasos

No menu lateral selecionar DORIENTOS ELETRONICOS >> Documentos

Clicar no bot&o verde ADICIONAR DOCUMENTOS DE TEXTO

Inicio » Documentos de Texto

Texto

# INiclo

Mostrando 3 Documentos de Texto

Reservas de Salas # SetorDone  Tipo de Documento
Patriménic Q  CGP-5LT Requerimento
Protocolo

Q  CLT-SLT Requerimento
Frota

Q  CLT-SLT Requerimento

Contratos

Mostrando 3 Documentos de Texto

Processos Eletronicos

Preencher a proxima tela da seguimb@neira:

Tipo de Documento [ REQUERIMENTO

Documentos de Texto

Meus Documentos:

I

Campus dono: Setor dono:

Meus Documentos ¥ Todos ¥ Todos

Identificador

REQUERIMENTO 6/2019 - CGP-SLT/DAA-SLT/DRG/SLT/RET/IFSP

REQUERIMENTO 5/2019 - CLT-SLT/DAA-SLT/DRG/SLT/RET/IFSP

REQUERIMENTO 2/2019 - CLT-SLT/DAA-SLT/DRG/SLT/RET/IFSP

Tipo: Nivel de Acesso:

¥ Todos ¥ Todos

Assunto Situacdo do Documento
teste | Finaiizaao
Justificativa ref aFevereiro de 2019 | Finalizado
Justificativa ref a Janeiro/2019 | Finalizado

Modelode Documento de TextpJUSTIFICATIVA DE FALTAS E ATRASOS

Assunto [ Justificativa refimés/ano]

Clicar no botdo SALVAR E CONTINUAR EDITANDO

Situago:

¥ Todos v

Nivel de Acesso Autor Data de Criacio

| Restrito Vanessa Gomes 04/04/2019 10:35
| Restrito Vanessa Gomes 13/03/2019 08:32
| Restrito Vanessa Gomes 05/02/2019 09-45



Inicio » Documentos de Texto » Adicienar Documento de Texta

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento- Requerimento v

Modelo de Documento

. Justificativa de Faltas e Atrasos v
de Texto:

Nivelde Acesso:" ooy v

SetorDono:™  cop gty

Assunto:* | Justificativa ref a MARCO 2019

225 caractere(s) restante(s)

Classificacdes: g 11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando \

Oformulério de justificativa sera aberto, clicar no botdo azul EDITAR para preencher seus campo

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documentode Texto » Documento 5203

Documento 5203

Rascunho

Processos visiv m que esta incluido

~ Visualizagdo do Documenta

Documentos Vinculados
Ministério da Educagio
omm Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo * Interessados
INSTITUTO FEDERAL .
/B DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Campus Salto
EE  SdoPaulo
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS o
evisores

Documento 5203
~ Registro de Agoes

Total de 2itens.
08/04/2019 10:03:15

Visualizagao por Vanessa Gomes

JUSTIFICATIVA DE FALTAS E ATRASOS

08/04/2019 10:03:15
CriagZo por Vanessa Gomes

Més/ano de referéncia (mm/aa):

ATENCANo cabecalho preencher apenas os campos em amarelo. N&o altere o €ampuas de exercicio / setor, pois causara erro no formulério.



Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 5203 » Conteudo documenta » Editar Documento

Editar Documento

Dados Gerais do Documento 5203

~ Corpo do Documento

Corpo: a B
[ CodigoFonte [q | 532 £ | @

B I U« §x x T,

Espaga.. - | Estio - | Nomal - | Fonte - | Tamanho - | A- B~

JUSTIFICATIVA DE FALTAS E ATRASOS

Mésfane de referéncia (mm/ag). 10312019
Servidor(a): Vanessa Romancene Pereira Gomes Matricula SIAPE- [2H8104 Prontuario: [143408

Recebe Auxilio Transporte: [(IRISINI  [(WNAO

C&mpus de exercicio / setor: {{ unidade_nome ]} / {f setor_sigla ]} - {[ setor_nome }}

Salvar e Visualizar
Apoés fazeas edicdes,ddecionar o botao verde SALVAR E VISUALEAABReguida clique no botdo verde CONCLUIR.

Inicie » Consulta Ponto » Editar Documento » Documento 5203

Documento 5203 A D CTTD@D

Rascunha

. S Processos visiveis em que estd incluido
~ Visualizacdo do Documento

Documentos Vinculados

Ministério da Educacao

L

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo Interessados

INSTITUTO FEDERAL .
B DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Campus Salto
Sdo Paulo

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Revisores

Documento 5203 . .
~ Registro de Ac¢Ges

Total de 5 itens
08/04/2019 10-16:34
Visualizagio por Vanessa Gomes
JUSTIFICATIVA DE FALTAS E ATRASOS 08/04/2017 10-16:34

Edig&o por Vanessa Gomes

08/04/2019 10:16:25
Més/ann de referéncia (mm/iaa) CN32019



Solicitar a assinatura da chefia imediata clicando no botdo verde SOLIGIA&Rnatura

Documento assinado com sucesso.

Inicio » Consulta Ponto » Editar Documento » Documento 5203 » Conteudo documento » REQUERIMENTO 7/201% - CGP-SLT/DAA-SLT/DRG/SLT/RET/IFSP

REQUERIMENTO 7/2019 - CGP-SLT/DAA-SLT/DRG/SLT/RET/IFSP Solictar = ] Finalizar Documento

| Assinado / Assinatura

Solicitacdo das Assinaturas

que esta incluido

- R Documentos Vinculados
~ Visualizagdo do Documento

~ Interessados

Ministério da Educacéo

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo

onm

WE _INSTITUTO FEDERAL N

BEE DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA Campus Salto
Paulo

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS ~ Registro de Acdes

Total de 11itens
REQUERIMENTO 7/2019 - CGP-SLT/DAA-SLT/DRG/SLT/RET/IFSP
08/04/2019 10:21:24

Visualizag3o por Vanessa Gomes

Digitar e glecbnar o nome da chefia imediateljcar nobot&o verde ENVIAR SOLICITACOES

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 5219 » Conteudo documento » Solicitagfes de Assinaturas

Solicitacdes de Assinaturas

Solicitacio Principal

Bessoacy lA\me Rosa Pieroni - 1642992| =
Solicitaséo Complementar #1 Remover solicitagio
Ordem:
Pessoa

Adicionar Solicitacso

Enviar solicitactes



Achefia imediata verificasrequerimentes para assinaturam DOCUMENTOS ELETRONICOS >> Dashboard

Dashboard

& FESSOANS

# INICIO

Revervas oo Sale

Almooarifado 3 # BSS \
Patrimdnig
Protoosis 2

Frota 3 O LUMEM

Contratos

Na tela seguinte clicar no botéo para ver o documento

Inicio » Dashboard » Documentos de Texto

Documentos de Texto
Texto: Meus Documentos: Campus dono: Setor dono:
Ir Documentos esperando assir ¥ Todos v Todos
Situacio:
Todos Y

Mostrando 1 Documento de Texto
# Setor Dono Tipo de Documento Identificador Assunto

Q CGP-SLT Requerimento Documento 2131 Justificativa de faltas e atrasos - TESTE

Gerenciar Compartilhamento: DAA-SLT © Ajuda

Tipo: Nivel de Acesso:
v Todos v Todos v
Situac#io do Documento Nivel de Acesso Autor Data de Criacsio

Aguardando assinatura Restrito Aline Pieroni 19/02/2019 10:34



A chefia imediata deve conferir agormac6es do requerimento e clicar para Assinar Com Senha

Inicio » Dashboard » Documentos de Texto » Documento 2131

Documento 2151

Aguardando assinatura Com Senha
Com Token

Processos visiveis em que esta

Solicitacao das Assinaturas incluido

~ Visualizagdo do Documento Documentos Vinculados

* Interessados
Ministério da Educagio

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Te logia de Sdo Paulo

H evisores
u INSTITUTO FEDERAL . Revisores
BE® DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Campus Salto

n Sdo Paulo

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
~ Registro de Acoes

NArimanta 2124

Ap0s assinatura dehefia imediataverificar o requerimento em DOCUMENTOS ELETRONICOS >> Docudiieatasoebotéio verde FINALIZBRCUMENTO

Inicic » Dashboard » Documento 5219 » Conteudo documento » REQUERIMENTO 8/201% - CGP-SLT/DAA-SLT/DRG/SLT/RET/IFSP
REQUERIMENTO 8/2019 - CGP-SLT/DAA-SLT/DRG/SLT/RET/IFSP

| Assinaco

w Finalizar Documento Compartilhar Documento

Processos visive

PR . em que esta incluido
* Solicitagdo das Assinaturas

# Sollcitado a Ao Assinar Sera Anexado ao Processo Data Resposta Sltuacido Sollcitante Acdes Documentos Vinculados

1 Aline Pieroni - 08/04/201% 10:55:15 Deferida Vanessa Gomes

4

Interessados

~ Visualizagdo do Dacumento

INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
S&o Paulo

Ministério da Educagio
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo
Campus Salto

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

~ Registro de Agoes

Total de 13 itens
08/04/2019 10-57:12

Visualizagio por Vanessa Gomes

08/04/2019 10:55:16



Uma vez finalizado o documento clicar raidn preto CRIAR PROCESSO

Documento finalizado com sucesso.

Inicio » Dashbeard = Documento 5219 » Conteudo documento » REQUERIMENTO 8/2019 - CGP-SLT/DAA-SLT/DRG/SLT/RET/IFSP

REQUERIMENTO 8/2019 - CGP-SLT/DAA-SLT/DRG/SLT/RET/IFSP Criar Processo

| Finaizedo
Processos visiveis em que esta incluido

Solicitagao das Assinaturas

Documentos Vinculados

* Visualizagao do Documentao

~ Interessados

Ministério da Educacao

onm Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo = ores
WS INSTITUTO FEDERAL .
BEE pE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Campus Salto
EE  sio Paulo
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS ~ Registro de Agées

Total de 15 itens

REQUERIMENTO 8/2019 - CGP-SLT/DAA-SLT/DRGISLT/RET/IFSP
08/04/2017 10:58-08

Preencher os campos conforme se segue:
Interessadof preencher o seu nonje
Tipo de processpPessoal: Controle de frequéncia/abono f3lta
Assunto{ Justificativa ref MES/AND
Setor criacacf selecionar seu set¢r

Clicar no botao cinza SALVAR E CONTINUAR EDITANDO



Inicio » Dashbosrd » Documenta 5219 » Conteudo documento » Adicionar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletronico

Interessados:* % Vanessa Romancene Pereira Gomes (CPF: 783.938." """, Servidor 2116104)

Procurar

E possivel selecionar mais de um item

liodeRrucessog Pessoal: Controle de Frequéncia/Abone de Falta @

Assunto:*  Justificativa ref MARCO/2019

226 caractere(s) restante(s)

Nivelde Acesso:* oo

Setor de Criacdo: *

Classificacoes: g5 49 . CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS

@ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar emhndo\

Na tela seguinte é possivel anexar comprovantes, tais como, atestados de horas para auséncia parcial por motivo deestardiian declaracao de participacédo de
Tribunal de Juri, Justica Eleitondijitar, Doacdo deSangue; anexos de trabalho remotiomagem com dela de ponto do SUAP (incluir no caso de compensacao).

Para anexar comprovante clicar no botdo verde UPLOAD DE DOCUMENTO EXTERNO

Documento adicionado com sucesso.
Inicio » Dashboard » Decumento 5219 » Conteude documento » Adicionsr Processo Eletrénico » Processo 23313.000376.201%9-12
Processo 23313000376 201512 D

Em tramite

. ~ Tramites
~ Dados Gerais
Nenhum tramite registrado.

Setorde o1 ccpgr Nivel de Acesso: | Restrita
Origem:
Tipo: Pessoal: Controle de Frequéncia/Abona de Falta . .
~ Registro de Agdes

Assunto: Justificativa ref. MARCO/2019

1 Vanessa Gomes Ver Detalhes

Interessados:
Datado ~ Total de 2 itens
Is " 08/04/2019 11:01:17 por Vanessa Gomes Ultima Modlficagdo: 08/04/2019 11:01:17 por Vanessa Gomes
adastro: 08/04/2019 11:01:18
N N"'"“I"? 23313.000376.2019-12 Vanessa Gomes
Wizl Visualizaco do processo.
08/04/2019 11:01:17
Vanessa Gomes

Criag3odo processo.

& Relacionados Minutas Comentérios

Documentos 1 Processos Apensados, Al S0 5
Total de 2 itens
e e

Finslizaco _\




Apoéspreencher os campos obrigatorios ¢f)car no botéo verdeSALVAR

Upload de Documento Externo

Somente serdo carregados arquivos com extensao: pdf.

Passos 1de 2

Dados do Documento

Arquivo:* | Escolher arquivo | Declaracio ... MAR2019.pdf

Tipo de Conferéncia: * Documento Original v

Tipo:

Declaracio

ASSUNO:" | o aracio medica parclal - acompanhamento

Nivel de Acesso: "

SetorDono:* cop.giT v Responsavel pelo  yqqq Romancens Persira Gomes - %
Documento:

Deve ser informada uma pessoa fisica

Dados Adicionais
Nimero: Ano:
Sigla do Setor:

Siglado Tipo de
Documenta:

Assinatura

Tipo de Assinatura-*  ® Assinatura por Senha Assinatura por Token

/v@

Assinar o documento, clicando no botdo verde ASSINAR DOCUMENTO:

Upload de Documento Externo

Somente serdo carregados arquivos com extensio: pdf.

Passos 2de 2

Perfil*  ADMINISTRADOR v

Senha:*

Primeiro passo  Anterior



Apo6s anexar todossocomprovantes, ura um,encaminhar o processo para CGP, clicando no botao azul ENCAMINHAR

Inicie » Dashboard » Documento 5219 » Conteudo documento » Adicionar Processo Eletrdnico » Processo 23313 000376.2019-12

Processo 23313.000376.2019-12

Em tramite

= Dados Gerais

Setor de

o SLT - CGP-SLT Nivel de Acesso: | Restrito
rigem:

Tipo: Pessoal: Controle de Frequéncia/Abono de Falta

oOCcCHoad

/

~ Tramites

= Visualizar Processo

Nenhum trémite registrado.

~ Registro de AgGes

Total de 5itens

Assunto: Justificativa ref MARCO/2019
Interessados; 1 Vanessa Gomes
Cﬂ:‘;:’: 08/04/2019 11:01:17 por Vanessa Gomes Ultima Modlificacio: 08/04/2019 11:01:17 por Vanessa Gomes
Nimero  55313000376.2019-12
Protocolo:

Selecionar GRSLT e clicar no botdo SALVAR

Inicio » Dashboard » Documento 5219 » Conteude documento » Adicionar Processo Eletrénico

Encaminhar Processo 23313.000376.2019-12

Buscar setor de destino  ® Auto Completar Arvore
*

por:

Processo 23313.000376.2019-12

Vanessa Gomes

Ver Detalhes

08/04/2019 11:04:37

Visualizac3o do processo.

Encaminhar Processo 23313.000376.2019-12

Setor de Destino

=N

cap-sit

IFSP — RET — DRG/SLT — DAA-SLT — CGP-SLT (COORDENADORIA DE GESTAD DE
PESSOAS)

No menu TRAMITE devera aparecer SGP. Aguardando recebimento:

Processo encaminhado com sucesso.

Inicio » Dashboard » Documents 5219 » Conteudo documento » Adicionar Processo Eletrénico » Processo 23313.000376.2019-12

Processo 23313.000376.2019-12

Em tramite

Visualizar Processo

. ~ Tramites
~ Dados Gerais
Legends: Enviado Recebido
Setorde i1 copgT Nivel de Acesso: | Restrita
Origem:
Tipe: Pessosl: Controle de Frequéncia/Abono de Falta P
Assunto: Justificativaref MARGO/2019
Interessados: 1 Vanessa Gomes

cﬂ:‘;:’: 08/04/201911:01:17 por Vanessa Gomes Ultima Modificacio: 08/04/2019 11:05:22 por Vanessa Gomes O CGP-5LT:

Nimera ..o ool o.o .o

Vanessa Gomes

Aguardando recebimento

08/0:

)19 11:05

Agusrdando recebimento

08/04/2019 :ws\



