Tipo de Documento 1: Estagio - Solicitacao de Redugao de Carga Horaria

1) Clicar em 'Iniciar Processo’;

COORDENAGAD DE APERFEIGOAMENTO DE FESS0AL DE NIVEL SUFERIOR

sel.

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

1
Fesguisa bl ! =

Baze de Conhecimento

Yertodos os processos Visualizagdo resumida
Textos Padrio
hodelos
Blocos de Assinatura
Processo

Blocos de Reunidno

Blocos Internos L 23046 .009558/2016-02 {robsane

Frocessos Sobrestados fuxd 23038 009963/2016-12 (robsone

Acampanhamenta Especial

e e 23038.008612/2016-94 (rabsane

Estatisticas 3 bl 23038 .009557/2016-50 (robsone

Grupos de E-mail 23038.011576/2016-46 (robsone

FETFoE

Grupos de Envio




2) Escolher o tipo de processo: 'Pessoal: Estagio - Dossié do Estagidrio’;

COOR EIEr-J.-'l'c.I;Z.-'E':.I:I DE AFERFEICOAMENTD DE FESSOAL DE M iWEL SUFERIDR

sell

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intermos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Gestao de Contrato: Processo de Pagamento
FPessoal: Aposentadoria - Pensao Yitalicia
Fessoal AssistBnoia 3 Sadde - Auxilio-Salde

Pessoal: Folha de Pagamento

Pessoal: Isengao de Imposto de Renda

Pessoal: Momeagao: Servidor para Cargo em Comissao
Pessoal: Provimento - Momeagdo para Cargo Efetiva
Fessoal Remogao a Pedido sem Mudanga de Sede
Fessoal: Remogao de Oficio sem Mudanga de Sede
FPessoal: Rescisao de Contrato Temporario da Unido



3) Preencher o campo 'Interessados' com o nome do(a) estagiario(a) e marcar o campo 'Nivel de Acesso' como 'Publico’;

4) Clicar no botdo 'Salvar’;

DE AFERFEI MENTO DE P SUFERIOR

Para saber+ Menu Pesquisa [N C2I == 0 & / <f

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retormo Programado
Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento | Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario v |

Textos Padrio Especificagéo:

Modelos I

Blocos de Assinatura .
e Classificagdo por Assuntos:
Blocos de Reunido | |

Blocos Internos

22.21 - PROMOVIDOS PELA INSTITUI Estudos, Propostas, Programas, Relatdrios Finais, Relagdo de Participantes, Avaliagdo e Declaragdo de Comprovagdo de Estagio) Ny b 4
Processos Sobrestados & 8
Acompanhamento Especial -
FPontos de Cantrale Interessados: I
Estatisticas » [ |
Grupos de E-mail | PRV C I 4
Grupos de Envio = 4

Ohservapdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ' Restrito ' Piblico

Salvar [Rottar




5) Clicar no icone 'Incluir Documento';

DE AFERFEIS ENTO DE FE L DE NivE

p Consultar Andamento

ProIncuir Documenta fomente na unidade CAP.

6) Escolher o tipo de documento: 'Estagio - Solicitagdo de Redugao de Carga Horaria';

Para sahber+ Menu Pesquisa

[ Estagio - Solicitag8o de Redusio de Carga Hors

Gerar Documento

# consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

Atesto de Fatura/Mota Fiscal
Declaragao

Despacho

E-mail

Estagio - Questionario de Avaliagao

o

Estagio - Solicitagao de Redugao de Carga Horaria

Formulano de Autenticagao
Formulario de Recibo e Autenticagio
Informagao

Mernorando

Mata Tecnica

Oficio Minuta

Oficia

Parecer

Portaria Diretorias Minuta

Portaria Minuta GAB

Portaria Minuta

Reguerimento de Concessao de Substituigdo Remunera
SLR



7) Preencher o campo 'Interessados' com o nome do(a) estagiario(a) e marcar o campo 'Nivel de Acesso' como 'Publico’;

8) Clicar no botdo 'Confirmar Dados';

COORDE

...... [ Estagio - Solicitagéo

DE AFERFEICOAMENTO DE P

de Redugio de Carga Haora

£ Consultar Andamento

SUPERIOR

Gerar Documento

Para saber+ Menu Pesquisa _ _

Confirmar Dados

Estagio - Solicitagdo de Redugdo de Carga Horaria

Texto Inicial
() Documento Modelo
' Texto Padrio

® Menhum

Interessados:

d - P XK
® @
Classificagdo por Assuntos:
PR
& 8
-
Observapdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Siniloso () Restrito ) Piklico

Confirmar Dados




9) Preencher as informagdes necessarias e salvar o documento;

COORDE E APERFEICOAN

=2 iz |2 1 Q%=

= =@

L} 23038 012142/2016-63 -
[ Estagio - Solicitagéo de R H S 9 || Zoom -
stagio - Salic 0 de Ri

# Consultar Andamento

CAPES

COORDENACAQ DE APERFEICOANMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERICR

ESTAGIC - SOUCITACAC DE REDUCAC DE CARGA HORARIA

[Estagiario | FULANO DE TAL
[ siepE [unidade de Lotagin | Norgio [ cepesimec

| Harario a cumprir na redugio
Entrada " " Saida ”

Infarmar as datas para reducio de carga haréria (DD M 84)
- - -
e e e




10) Caso seja necessario editar o documento gerado, clicar no icone 'Editar Conteudo’;

UFPERIOR

Para saber+ Menu Pesquisa _

Editar Conketido

# Consultar Andamento

CAPES

COORDEI\IAQ&O DE APERFEICOANMENTE DE PESSOAL DE MIVEL SUPERICR

ESTAGIO - SOLICITACAD DE REDUCAG DE CARBA HORARIA

Estagiario @nome_interessado@

Unidade de

it Latagio

Orgdo || CAPES/MEC

Harario & cumprir na redugio

Entracla ” " Faida "
Informar as datas para reducio de carga horaria (DD 24)
- e - -
/- /- - - -

Estamos ciertes gue: M




11) Colher assinaturas do(a) Supervisor(a) e do(a) Estagiario(a);

ENTO DE PES SUPERIOR

Para saber+ Menu Pesquisa _

Assinar Documento

£ Consultar Andamento

CAPES

COORDEMAGAD DE APERFEICOAMENTQ DE PESSOAL DE NIWEL SUPERIOR

ESTAGIO - SOLCITACRG DE REDUCAD DE CARGA HORARIA

Estagiario @nome_interessado@

Unidaded a __m
SIAPE n aN = Ce Orgdo || CAPES/MEC
Lotacao

Horario a cumprir na redugéo

Entrada || || Saida ||
Infarmmar as datas para reducéo de carga hordria (DD/MAR/8A)
/- /- /- /-
ol el fef el o]

Estamos cientes gue: e




12) Enviar o processo para CAP.

| OE APERFEIGCOAMENTO DE P 1 SUPERIOR

s c0iUCA0 de Carga Horaria CAP DDBB161
D Estagio - Solicitagio de Redugéo de Carga Horédria CAP 0033150

# Consultar Andamento

Para sabers Menu Pesquisa | 02 /A

Processo aberto somente Na unidac{Enviar Processa]

Para saber+ Menu Pesquisa _ _ (N

Reducao de Carga Horaria CAP 0088161
Estaglu SD|ICIta§aD de Redugdo de Carga Horaria CAP 0088130

£ Consultar Andamento

Enviar Processo

Ernwiar

Processos:
230328.01214212016-63 - Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario

Unidades:
[car|

Mostrar unidades por aonde tramitou

| mManter processo aherto na unidade atual
] Remowver anotagdo

| Erwiar e-mail de notificagdo

Retorno Programado I

' Datacerta

' Prazo em dias




