
1. Acessar o SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

2. Menu SUAP: Documentos/Processos > Documentos Eletrônicos > Documentos

3. Clicar em Adicionar Documento de Texto

4. Preencher as informações do documento eletrônico da seguinte forma:

[Passo 0.1] Elaborar Estudo
Técnico

Quem pode executar este procedimento? R: Chefia com Cargo de Direção (CD) ou Chefia
Imediata

https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/


5. Preencher o documento eletrônico:

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651085465720.png


6. Após o preenchimento do documento, clicar em  Assinar

7. Solicitar a assinatura da chefia

(Dirigente da Unidade)

https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651085759082.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651072301989.png


8. Após a assinatura da chefia (Dirigente da

Unidade), clique em Finalizar Documento  

 

 

 

Pronto! O Estudo Técnico foi criado com sucesso! Agora o(a) servidor(a) interessado(a) pode
preencher a Adesão e Termo de Ciência do Teletrabalho.
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