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Prezado (a) servidor (a), a Coordenacdo de Capacitacdo e Desenvolvimento de servidores, com intuito
de auxilid-los na abertura de processo de solicitagdo da bolsa do Programa Institucional de Bolsas de Graduacgao e
Especializagdo — PIGE, elaborou o presente passo a passo como modelo/manual para ser observado na abertura
do processo eletronico de inscricdao no edital.

Importante resaltar que deve ser observado além das orienta¢des descritas a seguir, todos os demais
procedimentos estabelecidos no edital.

Boa sorte!

Acesso ao sistema SUAP:

O Servidor devera acessar o Sistema SUAP do IFG, através de seu usudario, senha e selecionar
“acessar”:
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Abertura de requerimento e do processo eletronico:

PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE
PROCESSO DE SOLICITACAO DE BOLSA PIGE

Na tela principal do SUAP deverd buscar o menu “Documentos/Processos”:

# INiClo

Documentos Eletrbnicos >

Processos Fisicos

£J ENSINO
PESQUISA
il EXTENSAO
182 GESTAO DE PESSOAS
#= ADMINISTRAGAO
L1 TEC. DA INFORMAGAO

= CENTRAL DE SERVICOS

nicio » Requerimentos
Requerimentos
FILTROS

Texto:

-/ T Nenhum Requerimento encontrado.

Adicionar Requerimento @ Ajuda

Posteriormente, selecione “ Requerimentos” e “Adicionar Requerimento”:

# INiClo

Documentos Eletrbnicos

Processos Fisicos

£ ENSINO

& PESQUISA

il EXTENSAO

3% GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRAGAO

CJ TEC. DA INFORMAGCAO

= CENTRAL DE SERVICOS

nicio » Requerimentos
Requerimentos
FILTROS

Textc

Nenhum Requerimento encontrado.

I Adicionar Requerimento @ Ajuda
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O Sistema abrira a tela “Adicionar Requerimentos”.

Cliqgue em “Buscar”:

Inicio » Requerimentos » Adicionar Requerimento
. Adicionar Requerimento
Tipo de Processo: @ o e

— . Nivel de Acesso Padrao:
# INICIO

Hipdtese Legal:

Documentos Eletrénicos

Assunto: *

Descrigao:

Processos Fisicos

£ ENSINO

& PESQUISA

il EXTENSAO

Essa informagdo serd exibida no requerimento que dara origem ao processo

32 GESTAO DE PESSOAS 510 caractere(s) restante(s)

7= ADMINISTRACAO

A &
L] TEC. DAINFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Selecione: “Pessoal: Programa Institucional de Bolsas de Graduacdo e Pés-graduacao” e clique em

“confirmar”:
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Marque a opgao desejada

FILTROS

Filtro:

pessoal {" B
S

S

U | ressoal: Fenangaae Suspensao

Pessoal: Penséo Civil por Falecimento

Pessoal: Prevencdo de Acidente no Trabalho

Pessoal: Processo para Pagamento de Exercicios Anteriores

Pessoal: Processo Seletivo Simplificado - Professor Substituto

Pessoal: Programa de Capacitagdo de Servidores

Pessoal: Programa Institucional de Bolsas de Graduagdo e Especializagéo (PIGE)
Pessoal: Progressio por Capacitaco Profissional

Pessoal: Progressao por Mérito - Técnico-Administrativo

Pessoal: Prorrogacéo do Afastamento para P6s-Graduagée Stricto Sensu

(6]
(¢]
o
o
(@]
@®
(6]
(¢]
(¢]
o

Pessoal: Prorrogagéo Licenga a Gestante - Adotante

Confirmar impar Selecao

O Nivel de acesso sera preenchido automaticamente pelo SUAP como publico, e a hipdtese legal ficara
marcada automaticamente por tragos por se tratar de um assunto publico (regra geral do processo
administrativo) e ndo por uma regra especial como restrito ou sigilosa, casos estes que seria necessario
descrever a legislacdo que ampara a restrigao ou sigilo do processo administrativo.

O “Assunto” e a “Descricao” devera ser preenchido pelo servidor, conforme abaixo. Posteriormente,

clique em salvar:
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Inicio » Requerimentos » Adicionar Requerimento

Adicionar Requerimento

[ilpaci=broceszo: Pessoal: Programa Institucional de Bolsas de Graduacéo e Especializacéo (PIGE)

Nivel de Acesso Padrao: o
# INIiCIo Piblico

Hipotese Legal: . -

Documentos Eletrénicos

gasunto; Inscricéo Edital Programa Institucional de Bolsas de Graduacéo e Especializacdo - PIGE <.

Desericdor” | scricao Edital n° XXX/2021 - Programa Institucional de Bolsas de Graduagéo e Especializacio - PIGE

Processos Fisicos

ENSINO
& PESQUISA

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

ESTAO DE PESSOAS 409 caractere(s) restante(s)

ADMINISTRAGAO
@ )=
L TEC. DAINFORMAGCAQ

CENTRAL DE SERVICOS

O SUAP salvara o requerimento, mostrando a sequinte informacao:
19 Requerimento cadastrado com sucesso;

22 Aparecera as informagdes que devem ser anexadas ao processo.

Regquerimento cadastrado com sucesso.

Inicio » Requerimentos » Adicionar Requerimento » Requerimento 9858

. Requerimento 9858 10 @ Modo de Visualizagso v

Iniciado em 05/10/2021 as 16:28:31

Dados Gerais

# INIiCIO Nimero 9858
Tipode Processo Pessoal: Programa Institucional de Bolsas de Graduacéo e Especializacéo (PIGE)

Nivel de Acesso

Padrio Plblico

Documentos Eletrénicos
Assunto Inscricdo Edital Programa Institucional de Bolsas de Graduacéo e Especializagio - PIGE

Descrigio  Inscricéo Edital n° XXX/2021 - Programa Institucional de Bolsas de Graduacéo e Especializagéo - PIGE

Data/Hora /10,2021 14:28
Iniciado

Processos Fisicos
£J ENsINO Orientacdes
& PESQUISA Anexar:

_ - Formulério Préprio (consta no edital) com assinatura da chefia imediata
EXTENSAO - Comprovante de matricula no Programa de Graduagao ou Pés-Graduacio
- Demais documentos previstos no edital vigente 20
ESTAO DE PESSOAS - Termo de compromisso, assinado, datado - conforme modelo contido no edital.

_ Fundamento Legal
ADMINISTRACAO - Resolugdo CONSUP/IFG 012 de 2.06.2014
- Decreto 5.707/2006

L1 TEC. DAINFORMACAQ

Descendo esta mesma tela, aparecera a seguinte informacao: “Upload de Documento Externo”:
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Assunto Inscrigdo Edital Programa Institucional de Bolsas de Graduagao e Especializacdo - PIGE
Descrigio  Inscrigéo Edital n® XXX/2021 - Programa Institucional de Bolsas de Graduacio e Especializacio - PIGE

Data/Hora

Iniclado 05/10/2021 16:28
Processos Fisicos
£1 ENsINO Orientacdes
@ PESQUISA Anexar:
_ - Formulario Préprio (consta no edital) com assinatura da chefiaimediata
il EXTENSAO - Comprovante de matricula no Programa de Graduacdo ou Pés-Graduacdo
- Demais documentos previstos no edital vigente
38 GESTAO DE PESSOAS - Termo de compromisso, assinado. datado - conforme modelo contido no edital.

— - Fundamento Legal:

i= ADMINISTRACAO - Resolucio CONSUP/IFG 012 de 2.06.2014
~ - Decreto 5.707/2006

L1 TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

L DES. INSTITUCIONAL Documentos

® COMUNICACAO SOCIAL

© SEGURANCA

INSTITUCIONAL
Nenhum documento associado ao requerimento.

Alterar Tema Alterar Contraste Gerenciar Sessdes Imprimir Topo dalPAgiia

Preencha e tenha salvo em seu computador os anexos solicitados pelo edital de inscrigdao da bolsa e
cligue em “Upload de Documento Externo”. O SUAP abrira a tela para realizar o Upload de cada documento
solicitado no edital.

Preencha as informacdes de cada arquivo que sera adicionado e posteriormente selecione salvar.

Inicio » Requerimentos » Adicionar Requerimento » Requerimento 9858 » Adicionar documento externo ao requerimento 9858

Adicionar documento externo ao requerimento 9858

Dados Gerais do Requerimento

Arquivo: \M\ Nenhum ficheiro selecionado

4 INiCIo

e

Documentos Eletrénicos

Assunto: *

Nivel de Acesso: Publico -

Hipdtese Legal:
Processos Fisicos

ENSINO Ndmero:

& PESQUISA
il EXTENSAO

2% GESTAO DE PESSOAS Sigla do Setor:

7= ADMINISTRACAO

L1 TEC. DA INFORMACAO Siglado Tipo de
Documento:

= CENTRAL DE SERVICOS

14 DES. INSTITUCIONAL @

Atengdo: cada documento adicionado serd necessario realizar o “upload”, preencher os dados
obrigatérios e selecionar “salvar”.
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Apds anexar todos os documentos solicitados no edital, selecione “Gerar Processo Eletronico”.

Inicio » Requerimentos » Adicionar Requerimento » Requerimento 9858
Requerimento 9858

Iniciado em 05/10/2021 as 16:28:31

- = Gerar Processo Eletrénico @ Modo de Visualizagdo v

Dados Gerais

# INICIO Numero 9858

Tipo de Processo  Pessoal: Programa Institucional de Bolsas de Graduacéo e Especializacdo (PIGE)

Nivel de Acesso

Documentos Eletrénicos
Padrio

Publico

Assunto Inscricdo Edital Programa Institucional de Bolsas de Graduacéo e Especializacéo - PIGE
Descricdo Inscricdo Edital n® XXX/2021 - Programa Institucional de Bolsas de Graduacéo e Especializacdo - PIGE

Data/Hora

Iniclado 05/10/2021 16:28

Processos Fisicos
£3J ENSINO Orientagdes

® PESQUISA Anear:

. - Formulario Préprio (consta ne edital) com assinatura da chefiaimediata
il EXTENSAQ - Comprovante de matricula no Programa de Graduacéo ou Pés-Graduagao
- Demais documentos previstos no edital vigente
282 GESTAO DE PESSOAS - Termo de compromisso, assinado, datado - conforme modelo contido no edital

— . Fundamento Legal:
#= ADMINISTRACAO - Resolugio CONSUP/IFG 012 de 2.06.2014
- Decreto 5.707/2006

L1 TEC. DAINFORMAGAO

= CENTRAL DE SERVICOS

Pronto, processo eletronico aberto, documentos anexados, confira se esta tudo certo de acordo com
o edital e tramite o processo para: REl — CCDP, ou seja, o setor de destino: CCDP - Coordenacdo de Capacitacdo

e Desenvolvimento de Pessoas.



