[Passo 0.1] Elaborar Estudo
Técnico

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

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

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

A INIiCIo

Processos Eletronicos
Processos Fisicos

Log de Gerenciamento de
Permissées

3. Clicar em Adicionar Documento de Texto

4. Preencher as informacdes do documento eletrénico da seguinte forma:


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

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipodo D to: * -
RO Estudo Tecnico

Modelo: *
edele Q, PESSOAL: TELETRABALHO - ESTUDO TECNICO - ANEXO | -ESTUDO TECNICO

4

Nivel de A . .
ivel de Acesso Restrito

~

A EElE Informac&o Pessoal - dados pessoals e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lein® 12 .527/2011)

7 A hipotese legal so é obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos
Setor Dono: *

Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permissdo ao chefe desse setor

Assunto: *

255 caractere(s) restante(s)

Classificactes:

0201 - LEGISLACAO NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS, REGULAMENTOS, PR

AN
5. Preencher o documento eletrdnico:


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

Cadastro realizado com sucesso. Acesse o cadastro.

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento 335328

| Rascunho | Restrito

DOCU mento 335 328 Compartilhar Documento
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Visualizacdo do Documento (0.08 MB)
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Reitoria

DIR. DESENV. INSTITUCIONAL
Documento 335328

TELETRABALHO
ANEXO | - ESTUDO TECNICO

ESTUDO TECNICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO -TELETRABALHO

Nome do Setor:

Sigla:

Nome do Ocupante da Fungdo
Gratificada/Cargo de Direc¢do:

2326

Solicitar Assinar v Retornar p4

Com Senha

Acbes v
Com Token

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

Assinatura

8. Apds 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 Adesdo e Termo de Ciéncia do Teletrabalho.
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