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Proé-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Orientag¢Oes para Tramita¢dao de Processos

Licenga para Tratamento de Saude

Iniciando o Requerimento de Solicitacdo de Licenca Saude no SUAP:

1. Mediante acesso com Login no sistema SUAP, o servidor deverd, no Menu, selecionar as seguintes
opgoes:

DOCUMENTOS / PROCESSOS - Documentos Eletrénicos — Documentos = Apds clicar em “Adicionar
Documento de Texto” localizado no canto superior direito:

Inicio » Documentos de Texte

Documentos de Texto oY
FILTR:
Texto: Agrupamento: Campus done: Setor dono.
Q Meus Documentos x
i
& INiCIo Nivel de Acesso: Situagéor:
Filirar
[
™ 12@-19 2020 2021 2
Processos Eletrénicos 12 3 4 Mostrando 127 Documentos de Texto  Mostrar tudo
A 5 Setor Tipode Identlficador do nssunt Situagio do Nivel de e Datade E‘I““I‘ Data de —
5 3 Dono Documento Documento SERNO Documento Acesso Utor  Criagio plu Lol Finalizagio EVDrC
Minhas Permissdes Assinatura
£ ENSINO Qe Oficio Documento Rascunha | pabico 20052009 *
@ PESQUISA 21/01/2020
. Q@ Oficio Documento Rascunha Publico O *
il EXTENSAO | 1006
CIEEIBEEETS Q@ Contrato Documento Rescunho | pastico joNe 20 *
= ADMINISTRACAO
] - 14/02/2020
1 TEC. DA INFORMACAO Q Contrato Documento | conctuiao | pastico e *
A CENTRAL DE SERVICOS a Oficio Documento | conctuimo | pabiics oa/bar2021 -
14 DES. INSTITUCIONAL .
ag Portaria Documento Rascunho | pasiico e *
# COMUNICACAO SOCIAL ’
© SEGURANCA INSTITUCIONAL o Oficio, Documento Rescunho | pasiico 120 -
a@ Despacho Dacumento Rescunho | pabico %gf’fll"zom *
Q Requerimenta  Documento Concluide | Public 26/0212021 * -

2. Preencher os campos:
Tipo de Documento: Requerimento
Modelo: Licenca Saude — Servidor Efetivo
Nivel de Acesso: Restrito Hipotese Legal: Informacao Pessoal
Setor Dono: Setor ao qual o servidor esta vinculado

Assunto: Licenga Saude — Nome do Servidor
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. Ap0s clicar em “Salvar”

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto @ Ajuda
* Tipo do Documento: Requerimento -
# INicIo “Modelo: | e enca Saude - Servidor Efetive v
* Nivel de Acesso: Restrito -
Hipdteselegal: e, racs0 Pessoal (Art. 31 da Lei no 12.527/2011) -
A hipétese legal sé & obrigatéria pars documentos sigilosos ou restritos

Processos Eletrénicos
*Setor Dono:  prp ppp -

Processos Fisicos

Se o setor desejado ndo est listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

Minhas Permisstes

T Assunto: | | icenca Satide - Fulana de Tal
£J ENSINO

@ PESQUISA
il EXTENSAQ
GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRAGAO

L TEC DAINFORMAGAO
226 caractere(s) restantel(s)
& CENTRAL DESERVICOS
14 DES INSTITUCIONAL Slasiicacnes
® COMUNICACAOSOCIAL

¥ SEGURANCA INSTITUCIONAL @ lvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Reportar Erro Imprimir Topa da Pégina

4. Selecionar: “Editar / Texto” para preencher o formulario.

Inicio > Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento
Dados Gerais

Rascunho | Restrito

Tipo: Requerimento
Documento Concir | Editar v I AR TNl Compartilhar Documento e i -G

Remaver

Efetivo

Dados Basicos

# INicio Visualizagio do Documento (0.06 MB)

Documentos Vinculac

MINISTERIO DA EDUCAGAQ Interessados
Processos Eletrénicos SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Processos Fisicos

Documento 287477

Minhas PermissGes

£ ENSINO Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Registro de Agées
@ PESQUISA .
REQUERIMENTO DE LICENCA SAUDE - SERVIDOR EFETIVO

il EXTENSAQ Total de 2itens
&t GESTAO DE PESSOAS 1. IDENTIFICAGAO 27/12/2021 14:50:19

NOME: SIAPE
= ADMINISTRACAO CPF- campPus Visualizacao oor

E-MAIL TELEFONE:

I TEC. DA INFORMACAQ

5. Apds preenchidas todas as informacdes, clicar em “Salvar e Visualizar”.

6. Depois de concluido, o documento serd gerado e estara disponivel para assinatura do servidor na
opgao.



11
[ ] ]
=II INSTITUTO FEDERAL

Mato Grosso

Proé-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Clicar em Concluir — Assinar / Com Senha — Finalizar Documento

Operagio realizada com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento
Dados Ger

s
| Rascunho | Restrito

Documento i « ditar v Historico de Alteracoes Compartilhar Documento

Regquerimento
Licenca Satde - Servidor

)
Efetivo

A INicio Visualizagao do Documento (0.06 MB)

Documentos Vinculados

MINISTERIO DA EDUCAGAO Interessados
Processos Eletronicos SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Processos [Misicos

Documento 287477
Minhas Permissoes

ENSINO
Pré-Reitoria de Gest3o de Pessoas Registro de Acdes

PESQUISA
il EXTENSAO REQUERIMENTO DE LICENGA SAUDE - SERVIDOR EFETIVO Total de 7 itens

GESTAO DE PESSOAS - 27/12/2021 15:02:40

1. IDENTIFICACAQ
ADMINISTRAGAO NOME. SIAPE. Visualizagdo por
" ICPF ICAMPUS:

01 TEC. DA INFORMACAQ E-MAIL TELEFONE:

& CENTRAL DE SERVICOS 27/12/202115:02:35
2. REQUERIMENTO: S
1 DES. INSTITUCIONAL Visualizagao por
. ( ) Licenga para Tratamento de Saude do servidor:
# COMUNICACAQ SOCIAL

|N“ de dias de afastamento LApanir de 07/12/2021 15-01:54

U SEGURANCA INSTITUCIONAL

() Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia Visualizacio por

7. Com o Requerimento preenchido e assinado, o Processo devera ser criado na op¢do “Adicionar ao
Processo”

Inicio » Documentos de Texto > Adicionar Documento de Texto » Documento 247021 > Conteudo documento > Requerimento 22/2021 - RTR-DDP/RTR-DSGP/RTR-
PROPESSOAS/RTR/IFMT Dashes Carts

| Finalizado | Restrito

Requerimento

Requerimento  /2021- RTR-DDP/RTR- L R

DSGP/RTR-PROPESSOAS/RTR/IFMT Vincular Intorassados

Processos nos qua
Adicionar a Processo Cancelar T e

Solicitagdo das Assinaturas
Documentos Vinculados
Visualizagdo do Documento (0.06 MB)

A INicio Jincular Documento

dos
Processos Eletronicos

Processos Fisicos

Minhas Permissoes ) .
MINISTERIO DA EDUCACAD
SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

ENSING INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO Registro de Acdes
R Requerimento 22/2021 - RTR-DDP/RTR-DSGP/RTR-PROPESSOAS/RTR/IFMT
EXTENSAQ Totalde 9 itens
2+ GESTAO DE PESSOAS Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas 27/12/2021 16:47:08
ADMINISTRACAO Visualizagao por

REQUERIMENTO DE LICENGA SAUDE - SERVIDOR EFETIVO

O TEC. DA INFORMACAD

CENTRAL DE SERVICOS 1. IDENTIFICAGAO 27/12/202116:47-08
NOME: SIAPE: -
DES. INSTITUCIONAL CPF- CAMPUS Finalizado por
. EMAIL [TELEFONE
COMUNICACAQ SOCIAL
SEGURANGA INSTITUCIONAL 2. REQUERIMENTO: 27/12/2021 16:47:00

() Licenca para Tratamento de Saiide do servidor: Visualizagao por

|N° ge dias de afastamento A partir de:
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8. Para anexar o Documento Requerimento ao Processo criado no passo 01, ao final da pagina clicar
em Upload de Documento Interno, e selecionar o documento criado. Caso o documento nao esteja
aparecendo, confira se ele foi devidamente finalizado.

»
Inicio » Processos Eletronicos > Adicionar Processo Eletrénico » Processo
Tramites
Em tramite
Nenhum trémite registrado.
: Registro de Agdes
A INICIO Dados Gerais
| Ver Detalhes
Setorde ; Restrito | Informacdo Pessoal (Art. 31 da Leino
RTR-RTR-QVT Nivel de Acesso: 3i
Byl Ry Origem: @ 12527/2011) e
Tipe: Pessoal: Licenca para Tratamento da Prépria Satide SERVIDOR 27/12/202115:23:45

Assunto: gfbgf

Interessados:

Datado 27/12/202115:21:26 por 27/12/202115:21:27

Ultima Modificagio:

Cadastro:
Processos Fisicos Nimero
Protocolo 506" Numero Protocolo Antigo (NUP
Minhas Permissties Novo (NUP 0104915.00002596/2021-40 17):
21)
) 27/12/202115:21:26
£J ENSINO
@ PESQUISA
il EXTENSAO
Documentos Ane e 1w t

& GESTAO DE PESSOAS Total de 3 itens

= ADMINISTRACAO
Jpload de Documento Externo

Adicionar Documento Interno

L TEC. DAINFORMACAO

Nenhum documento associado ao Processo.
4 CENTRAL DE SERVICOS

14 DES. INSTITUCIONAL

® COMUNICACAO SOCIAL

0 SEGURANCA INSTITUCIONAL

Reportar Erro Imnprimir Topo da Pagina

9. Para anexar o Atestado de Saude, ao final da pégina clicar em Upload de Documento Externo:

»
Inicio > Processos Eletrbnicos » Adicionar Processo Eletrénico > Processa
Tramites
Em tramite

Nenhum tramite registrado.
Processo A |

; . Registro de Ages
# INicIo Dados Gerais
| Ver Detalhes
Setor de . Restrito | Informagdo Pessoal (Art. 31 da Leino
RTR-RTR-QVT Nivel de Acesso: 3
Documentos Eletrdnicos Origem: @ 12527/2011) [otelae S e

Tipo: Pessoal: Licenga para Tratamento da Propria Saide SERVIDOR 27/12/202115:23:45

Assunto:  gfbgf

Interessados: -

Datado 27/12/202115:21:2é por 27/12/202115:21:27

Ultima Modificagio:

Cadastro:
Processos Fisicos Niimero
Protocolo 506/ Numero Protocolo Antigo (NUP
Minhas Permisses Novo (NUP 0104915 00002596/2071-40 17):
21):
; 27/12/202115:21:26
£J ENSINO
@ PESQUISA
il EXTENSAO
Documentos

GESTAO DE PESSOAS Total de 3itens

ADMINISTRACAO

Adicionar Documento Intemo Upload de Documento Externo

L] TEC. DAINFORMACAO

Nenhum documento associado ac processo.
& CENTRAL DE SERVICOS

Ll DES. INSTITUCIONAL
#® COMUNICACAO SOCIAL

0 SEGURANCA INSTITUCIONAL

Reportar Erro Imprirnir Tepe da Pégina
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10. Preencher os dados para a criacdo do processo:
Tipo de Processo: Pessoal: Licenca para Tratamento da Prépria Saude SERVIDOR
Clicando em: Upload de Documento Externo
Tipo de Conferéncia: Cépia Simples

Nivel de Acesso: Restrito

11. Clicar em “Salvar”.

12. Clicar em Assinar documento — Encaminhar
Observacdo:

Servidores dos Campi > Encaminhar para a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do seu
campus de lotacdo (Verifigue com a Coordenacgao qual a sigla correta no SUAP para esta
tramitacao.

Servidores da Reitoria = Encaminhar para RTR-QVT



