[Chefia.2] Substituicoes de
Chefia

Quem faz? Titular da funcao

Acesse 0 Suap com sua conta IFSP

1. Acesse Substituicoes de Chefia

No menu, abra: GESTAO DE PESSOAS -> Administracdo de Pessoal -> Substituicoes de Chefia
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2. Adicionar substituicao

Cligue em "Adicionar" para cadastrar um periodo de substituicao e permitir que o(a) substituto(a)
possa efetuar acdes referentes a frequéncia dos(as) servidores(as) do setor.
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Adicionar Substituicao de Chefia

Titular: Digite 0 nome, matricula ou email do servidor )

Selecione uma opgéo para preencher os campos a seguir

SIAPE: Nome:

Substituto: * . .
oo Digite 0 nome, matricula ou email do servidor 2}

Selecione uma opgdo para preencher os campos a seguir

SIAPE: Nome:

i
3)

Término:* |dd/mm/aaaa [

e

1) Digite o nome, matricula ou e-mail do(a) servidor(a) titular da funcao. Os campus SIAPE e
NOME serao preenchidos automaticamente.

2) Digite o nome, matricula ou e-mail do(a) servidor(a) que fard a substituicdo. Os campus SIAPE
e NOME serao preenchidos automaticamente.

3) Digite as datas de inicio e término do periodo de substituicdo. A data de inicio da vigéncia
nao pode ser menor do que a data atual.

4) Clique no botao "Salvar" para gravar essas informacoes.

A seguinte tela serd exibida com o resumo das informacdes. Clique no botao "Cadastrar" para
inserir uma nova substituicao.

Substituicao de Chefia

Dados Gerais

Slape Titular:
Nome Titular:
Slape Substituto:

Nome
Substituto:

Iniclo: 15/06/2022
Término: 17/06/2022

Vilida: Sim

A CGP, em caso de impossibilidade da chefia fazé-lo, tera acesso para realizar o
cadastro de substituicoes.
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3. Pesquisar Substituicao de Chefia

Cligue em "Pesquisar". Sera apresentada tela com informacdes sobre as substituicdes lancadas.
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Pesquisar Substituicdo de Chefia

Titular:

1)
Pesquisar . 2,
Total de 3 itens
# SIAPE Titular Nome Titular SIAPE Substituto Nome Substituto Iniclo Término Vilida
Q =z 3) 15/06/2022 17/06/2022 Sim
Q& 15/04/2022 15/04/2022 Sim
Q 4} 14/04/2022 22/04/2022 Néo

Total de 3 itens

1) Digite o nome do(a) titular da funcao.
2) Cligue em "Pesquisar" para filtrar as informacdes.
3) Utilize o icone i caso precise editar a data da finalizacao da substituicao.

4) Utilize o icone da "Lupa" para visualizar as informacdes cadastradas.

4. Poder de chefe

No menu, abra: DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Gerenciamento de Permissoes

# INiCIo

Es DOCUMENTOS/PROCESSOS
Documentos Eletrénicos
Processos Eletronicos
Processos Fisicos

Gerenciamento de Permissoes

£ ENSINO
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Clique na Guia "Poder de Chefe" para cadastrar o(a) substituto(a).
Gerenciamento de Permissoes de Processos e Documentos Eletronicos

@ Vocé estd acessando essa tela por ser chefe ou ter poder de chefe de processos e documentos eletrénicos no setor AFD-PEP ou um dos seus descedentes

Caso vocé ndo visualize o setor que vocé deseja gerenciar permissdes:
» Localize o setor na consulta de setores do SUAP.

» Paracada setor podera ser disponibilizada a opgéao "Gerenciamento de Permissdes de Processos e Documentos Eletrdnicos”
» Essaopcao so sera exibida para o setor quando vocé for chefe ou tiver poder de chefe nesse setor.
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