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Preenchimento de documento eletronico (documento interno)

Para acessar o documento interno do SUAP “Formulario de Solicitacdo para Pagamento de Inscrigao
em Curso/Evento” e “Justificativa”, o wusuadrio deverd seguir o seguinte caminho:
Documentos/Processos > Documentos Eletrénicos > Documentos Pessoais.

& INicio

Er DOCUMENTOS/PROCESSOS
Documentos Eletrénicos
Dashboard
Documentos
Documentos Pessoais
Documentos Pessoais
Digitalizados
Processos Eletronicos
Processos Fisicos
Permissdes
Minhas Permissées

Solitagtes de Alteracdo de
Nivel de Acesso

Figura 1 — Menu do SUAP

Documentos de Texto Pessoais - © Ajuda

Agrupamento: Nivel de Acesso

Q Meus Documentos x

Filtrar

Figura 2 — Tela adicionar documento de texto pessoal.



Selecione 0 Modelo “Solicitacao de Pagamento
de Inscricdo em Curso/Evento”

Dados do Documento t
pllicd=l: Solicitagio para Pagamento de Inscricdo em Curso/Evento v

piassunto: Pagamento de inscrigdo para participacdo de Galileu Galilei e Antaine Lavoisier no Congresso de Difusdo do Conhecimento Cientifico (CODIC), a ser
realizado no perfodo de 16 a 20 de fevereiro em Fortaleza/CE.

Pagamento de inscricdo para participacao
» de Xxxx na(o) Xxxx, a se realizar (no dia...;
no periodo de...) em Xxxx (local do evento)/.

207 caracteres informados. 48 caractere(s) restante(s).

Classificagdes: 052 22 - DESPESA

Nivel de Acesso

* Nivel de Acesso: Prblico -

Hipotese Legal: -

A hipétese legal so € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Figura 3 — Preenchimento de dados basicos do documento.

| pbiico
Documento Pessoal 00000 Concluir Editar v Historico de Alteracdes

Dados Basicos

Anexar Documentos Anexar Documento Simples
Rascunho Concluido Assinado Finalizado

Figura 4 — Edicdo de texto de documento interno.

A seguir um modelo de preenchimento do “Formulario de Solicitagdao para Pagamento de Inscrigao
em Curso/Evento”



DADOS PARA INSCRICAO

DADOS DO EVENTO

VALOR DA INSCRICAO

Nome do Congresso de Difusdo do Conhecimento Cientifico  |No pagamento de diferentes mini-
curso/evento: (CoDIC) cursos entre participantes no
. - mesmo evento € obrigatdria a
Data inicio do 16/02/2024 |02t fim do 20/04/2024 descrico na mesma linha que
curso/evento: curso/evento: ) o .
identifica o participante, somando
Local do evento:  |Fortaleza/CE|Carga hordria: 40 horas o valor da inscrico.
Galileu Galilei, Professor MS = o
Participante 1: . o i ! RS 500,00 (B Colar  Cii+v
arficipante galileu.galilei@cefet-rj.br > - I
Celula L
.. Antoine Lavoisier, Professor EBTT, antoine.
Pamc'Dan'fE 2: Iavoisier@cefet—rj.br R$ 500,00 Linha ' Inserir linha acima
r Prazo para empenho: 16/01/2024 || Total: RS 1.000,00 Coluna * Inserirlinha abaixo
*Expandir planilha conforme a necessidade Apagar Tabela Remover Linhas

Importante destacar o prazo de

emissao do empenho definido

[ Formatar Tabela

pela organizacao do evento.

DADOS DA DESPESA COM AGAO DE DESENVOLVIMENTO

3 2

Fonte de recurso: (

) Centro de custo

(X)

Para suprimir ou acrescentar linha,

J
‘ Convénio. Especificar: PROAP

Informar a fonte de custeio.

Justificativa: (vide processo)
Necessidade do PDP: -

A justificativa deve ser feita no

documento “Justificativa ou em

basta clicar com o botdo direito em

cima da célula e selecionar o
desejado.

“Oficio”.

|| DADOS DA ORGANIZADORA PARA EMISSAO DA NOTA DE EMPENHO

Organizadora: Associacdo Brasileira de Ciencia
CNPJ: 00.000.000/0001-00

Verificar com a organizacio do
evento os dados para pagamento
do empenho.

Telefone (com DDD): (85) 2345-6789
E-mail: abc@abc.com.br
Pessoa de contato: Maria Silva

| CIENCIA DO SOLICITANTE \|

a) Declaro estar ciente de que este processo deve ser protocolado com
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias e quaisquer atrasos poderdo
resultar no ndo atendimento desta solicitagdo.

b) Declaro estar ciente de que a emissdo da nota de empenho deste processo é
condi¢do para a compra da passagem aérea e recebimento de didrias.

c) Declaro ainda, estar ciente de que deverei anexar a este pedido comprovante
de inscricdo ou aceitacdo do(s) trabalho(s), e folders indicativos do periodo de
afastamento e valor da(s) inscricdo(des), sendo que a falta destes ou de
justificativas para sua ndo apresentagdo impedird o prosseguimento do
processo.

| AUTORIZAGAO DA CHEFIA IMEDIATA |

CONCORDO e AUTORIZO conforme as condigdes "a", "b" e "¢" descritas
acima.

|| AUTORIZAGAO DO CENTRO DE CUSTO ||

Autorizo e declaro estar ciente das condicdes "a", "b" e "c" desritas acima.

Este formulério so tera validade se assinado pelo solicitante, chefia imediata e responsével pelo
Centro de custo.

Para as solicitacdes da Pos-Graduacdo com fonte de recursos de convénio, a autorizacdo da
Coordenagdo do Programa de Pos-Graduagdo e do Centro de Custo ocorrerdo por despacho no
processo em que o formulario for inserido. Nesse caso, estdo dispensadas a assinatura da chefia
imediata e do centro de custos no presente documento, bastando somente a assinatura do

requisitante.

Salvar Salvar e Visualizar

Figura 5 — Exemplo de preenchimento do formulario “Solicitagdo para Pagamento de Inscrigdo em
Curso/Evento”



Ap0s a edigdo, o usuario podera efetuar a assinatura do documento, seguindo os passos a seguir:

| Pablico

Documento Pessoal 00000 @ Histrico de Alteragdes
Compartilhar Documento
Anexar Documento Simples

m Concluido Assinado Finalizado

Figura 6 — icone para concluir documento pessoal

| Fifflfs

Solicitar v Assinar v Compartilhar Documento Acbes v
ocumento Fessoa lici i partilh <
Com Senha
Rascunho m Assinado Finalizado

Figura 7 — icone para assinatura de documento pessoal

Assinatura de Documento com Senha
Sigla do Tipo de Documento:
Pagamento de Inscricdo em Curso/Evento

Nimero:
8

Ano:
2024

Vinculo:
Servidor/Valeria Marques/30983

*Perfil EconomISTA - Selecione o perfil adequado. v

*Senha: ... @ ..
Digite a senha
Assi D 1! . .
« Figura 8 — Tela de assinatura de documento pessoal

Selecionar o icone “Finalizar Documento”. Apds essa etapa o documento ndo poderd mais ser alterado
ou cancelado e estara pronto para ser incluido em um requerimento, que se transformara em processo.

| Fifli

Pagamento de Inscricdo em «
Curso/Evento o/z02s-

Servidor/Valeria Marques/ 00000

Rascunho Concluido Finalizado

Figura 8 — icone para finalizar documento pessoal

O documento “Justificativa” é criado de forma similar.



ABERTURA DE PROCESSO

12 Etapa: Criacao de Requerimento Pessoal

No menu, clicar em “Documentos/Processos” > “Processos Eletrénicos” > “Requerimentos”.

# INicIo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Documentos Eletrénicos v

Processos Fisicos

Permissdes

Minhas Permissdes

Solitagdes de Alteragdo de
Nivel de Acesso

ENSINO

PESQUISA

EXTENSAO

# GESTAO DE PESSOAS

Na tela de “Requerimentos”, clique no botdo “Adicionar Requerimento”, localizado no canto superior

direito da tela

Requerimentos
FILTROS:

Texto:

Tipo de Processo:

Adicionar Requerimento

* Tipo de Processo:
Nivel de Acesso Padrao:
Hipétese Legal:

* Assunto:

* Descrigdo:

Filtrar

Gestao Orcamentaria e Financeira: Pagamento de Inscricio em Cursos e Eventos

Publico

Pagamento de inscricgo no CODIC

Pagamento de inscricdo para participacdo de Galileu Galilei e Antoine Lavoisier no Congresso de Difusdo do Conhecimento Cientifico (CODIC), a ser

S

=S

Descricdo breve acerca do evento.

realizado no periodo de 16 a 20 de fevereiro em Fortaleza/CE.

=

207 caracteres informados. 303 caractere(s) restante(s).

Detalhar de maneira pormenorizada.

Essa informacéo sera exibida no requerimento que dara origem ao processo.

Adicionar Requerimento © Ajuda

Busque o Tipo
“Pagamento de
Inscricdao em
Cursos e
Eventos”

~



Apds salvar os dados, o processo ainda ndo foi criado e o préoximo passo sera incluir os arquivos
(Documentos Internos e Externos necessarios para respaldar a solicitacao.

Req ueri mento # 000 Gerar Processo Eletrénico Modo de Visualizagdo v

Dados Gerais

Namero: Tipo de Processo: Nivel de Acesso Padrdo:
0000 Gestao Orcamentdria e Financeira: Pagamento de Inscricio em Cursose  Publico

Eventos
Assunto:

Pagamento de inscrigao no CODIC

Descrigao:
Pagamento de inscricdo para participagao de Galileu Galilei e Antoine Lavoisier no Congresso de Difusdo do Conhecimento Cientifico (CODIC), a ser realizado no periodo de 16 a 20 de
fevereiro em Fortaleza/CE.

Data/Hora Iniciado:
02/01/2024 16:02

Documentos

Adicionar Documento Interno Upload de Documento Externo

© Nenhum documento associado ao requerimento.

Inclusao de Documento Interno

Para a inclusdo de um documento interno, o usudrio sera direcionado para uma tela em que podera
incluir um documento previamente produzido no SUAP e que esteja finalizado em seu requerimento.
No processo de Pagamento de Inscricao sdo obrigatérios dois documentos internos:

1. Formulario de Solicitacdo para Pagamento de Inscricdo em Curso/Evento);

2. Justificativa ou Oficio (caso tenha perfil para criacdo desse documento) com exposicdo dos
motivos para a escolha do evento, demonstrando a relevancia.

Documentos que podem ser adicionados ao requerimento 0000

Documentos Internos ‘ Documentos Internos Pessoais ‘
= - Nivel de . Dono do -
Acdes Identificador Assunto Acesso Assinado por Documento Opgdes
Justificativa 0/2024 - Justificativa para participa¢do no Congresso de | . Valeria Valeria
e Adi R it

Q Servidor/Valeria Marques/00000 Difusdo do Conhecimento Cientifico (CODIC) AUl Margues Marques e

e e T En Pagamento d_e inscricao para participagao de_Ga\!eu .
Galilei e Antoine Lavoisier no Congresso de Difusdo do P Valeria Valeria . .
Q Curso/Evento 0/2024 - B et 7 Publico Adicionar ao Requerimento
. . Conhecimento Cientifico (CODIC), a ser realizado no Marques Marques

Servidor/Valeria Marques/00000

perfodo de 16 a 20 de fevereiro em Fortaleza/CE.




Upload de um documento externo

Serd necessdrio que o arquivo esteja salvo no computador do usuario além do preenchimento de

alguns campos

Adicionar Documento Externo ao Requerimento 0000

Dados Gerais do Requer

* Arquivo:

Tamanhe méximo permitide: 10.0 MB | Tamanho do arquivo selecionado: 529.04 KB.

* Tipo:

* Assunto:

* Nivel de Acesso:
Hipdtese Legal:
Nlmero:

Ana:

Sigla do Setor:
Sigla do Tipo de

Documentao:

Compartilhamento com

pessoas:
Salvar

Abaixo lista de tipo de documento a serem associados aos arquivos para upload

[Escolher ficheiro | Acete do Artigo pdf - Buscar o arauivo no computador. somente no formato em PDF.

Comprovante

Selecionar o Tino de documento

Digitar o assunto

Acesite do artigo -

Restrito .
Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) -

Buscar

Tipo de documento

Documento

Declaracao de Comprovante de

Comprovante de matricula ativa no PPG (para discente).

Matricula
Termo de Aceitacao Aceite do artigo.
Programa Programacdo contendo o periodo do evento.

Proposta de Preco

Site do evento com demonstrag¢ao dos valores para participacao ou
copia da nota de empenho emitido para outros entes.

Certidao TCU, Trabalhista, FGTS, RFB
Documento de Oficializacdo de DFD XX/20XX.

Demanda

Estudo Técnico Preliminar (ETP) ETP XX/20XX.

Termo de Referéncia TR XX/20XX.

Apds a inclusao dos arquivos necessarios, o usuario devera clicar no botdo “Gerar Processo

Eletronico” para finalizar sua requisicdo pessoal.


https://suap.cefet-rj.br/documento_eletronico/visualizar_documento_digitalizado/100596/

Requerimento #0000 Modo de Visualizagio v

Dados Gerais

Nimero: Tipo de Processo: Nivel de Acesso Padrao:
0000 N - ) ) - Ihli
Gestdo Orcamentdria e Financeira: Pagamento de Inscrigdo em Cursos e Publico

Eventos

Assunto:
Pagamento de inscricio no CODIC

Descrigdo:

Pagamento de inscricdo para participacdo de Galileu Galilei e Antoine Lavoisier no Congresso de Difusdo do Conhecimento Cientifico (CODIC), a ser realizado no periodo de 16 a 20 de
fevereiro em Fortaleza/CE.

Data/Hora Iniciado:
02/01/2024 16:02

O usuario deverd informar a sua senha e perfil do SUAP, além de indicar para qual setor o seu

requerimento devera ser encaminhado (Destino do primeiro tramite), juntamente com o despacho de
solicitacdo.

* Senha para confirmacao: —neaene oY

* Perfil: EconomisTA « -

* Destino do primeiro
tramite:

Setor de Destino: Q =
PPCTE

Despachot | A coordenadora do PPCTE.

Solicito custeio para pagamento de inscricido em evento, conforme informacdes anexas. «

(@ Buscar usando o Autocompletar () Buscar usando a Arvore

110 caracteres informados.

o m



