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Este manual destina-se a apresentar o Modulo de Cursos e Concursos do
SUAP (Sistema Unificado de Administracao Publica).

O modulo de Cursos e Concursos € responsavel pela gestdo dos Cursos e
Concursos ofertados pelo IFG. Este modulo permite o cadastro do Curso, Concurso
ou Atividade Extra, das atividades inerentes de cada tipo e o controle de horas
trabalhadas de cada participante.

Através do fluxograma apresentado no Anexo A é possivel visualizar a

sequéncia de atividades necessarias para preparacao e uso do médulo em questao.

1. Cadastro de Curso/Concursol/Atividade Extra

Ao clicar no menu Gestdo de Pessoas > Desenvolvimento de Pessoal >
Cursos e Concursos > Cursos e Concursos, a tela de consulta de Cursos e
Concursos é apresentada. Ao clicar no botdo verde “Adicionar Curso ou

Concurso” no canto superior direito a tela da Figura 1 é apresentada.

ionar Curso ou Concs

Adicionar Curso ou Concurso © Ajuda

Descrigao:

Ano de Pagamento:

o referente a0 pagamento das horas trabalhadas neste Curso/Concurso,

Unidade Organizacional:

56 Superusuarios

Situacdo: |\

Figura 1 - Tela de cadastro de Cursos/Concursos

Na tela da Figura 1 existem os seguintes campos no cadastro:

Reitoria do Instituto Federal de Goias
Av. Assis Chateaubriand, n° 1.658, Setor Oeste. CEP: 74.130-012. Goiania-GO

Fone: (62) 3612-2200



==. MINISTERIO DA EDUCACAO i
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
BEE INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
Goias DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - REITORIA

e Descricao: a descricdo do curso, concurso ou atividade extra;

e Ano de Pagamento: o ano de pagamento das horas trabalhadas no
curso/concurso/atividade extra. Os anos séo listados em ordem decrescente;

e Unidade Organizacional: indica a unidade organizacional da instituicdo
(campus ou reitoria) a que se refere o Curso/Concurso;

e Tipo: define se o cadastro se trata de um Curso, Concurso ou de uma
Atividade Extra;

e Edital: neste campo é possivel anexar o edital do Curso/Concurso/Atividade
Extra;

e Processos relacionados: neste campo é possivel vincular processo(s)
cadastrado(s) no SUAP que estejam relacionados. Ao iniciar a digitacdo do
namero do processo dentro do campo, o sistema lista o(s) processo(s) com
aguela numeracdao, disponibilizando-os para a selecdo. Mais de um processo
pode ser informado nesse campo;

e Responsaveis: E possivel listar e selecionar servidores cadastrados no
SUAP que estejam envolvidos no Curso/Concurso;

e Situacao: Este campo sé aparece visivel para super usuarios. Ele possui 4
opcOes de status: N&o iniciado, Iniciado, Aguardando cadastro em Folha e
Cadastrado em Folha. Assim que o usuario do Centro de Selecdo cadastra
um novo Curso/Concurso, ele fica com a situacdo de “N&o iniciado”, depois
gue ele adiciona algum participante no mesmo, o SUAP automaticamente o
coloca com a situagao “Iniciado”.

Os campos que aparecem em negrito na tela da Figura 1. Descri¢cao, Ano de
Pagamento, Unidade Organizacional e Tipo séo obrigatorios.

Para editar um registro de Curso/Concurso € necessario clicar inicialmente no
submenu Cursos e Concursos e pesquisa-lo na tela de Consulta. A busca pode ser
feita pelo Nome do Curso/Concurso ou através de outros filtros: “Filtrar por Ano de
Pagamento”, “Filtrar por Tipo” ou “Filtrar por Situacao”.

Depois que o registro pesquisado aparece listado na tela, para edita-lo basta

clicar no icone da “caneta” que aparece na primeira coluna “#”.
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2. Cadastro de Atividades

As atividades de um Curso/Concurso sdo todas as atividades que um
participante/fiscal executa durante a vigéncia do mesmo.

Ao clicar no menu Gestdo de Pessoas > Desenvolvimento de Pessoal >
Cursos e Concursos > Atividades, a tela de Consulta de Atividades é exibida. Para
cadastrar um novo registro de Atividades, basta clicar no botdo verde “Adicionar
Atividade”, mostrado no canto direito superior da tela de consulta. A seguir, a tela da

Figura 2 é exibida.

Inicio » Atividades » Adicionar Atividade

Adicionar Atividade

Descrigdo: *

Valor hora: *

Formato: "9.999,99"

Ativa ¥

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Figura 2 — Tela de Cadastro de Atividades

Na tela da Figura 2, existem os seguintes campos:

e Descricao: descricdo da Atividade;

e Valor hora: o valor pago por hora pela execucdo da atividade. O formato do
valor hora deve ser "9.999,99";
e Ativa: campo que indica se a atividade esta ativa (neste caso o check-box
devera ser marcado) ou ndo (ndo marcar o check-box).
Os campos Descricao e valor hora sao obrigatorios.
Caso deseje editar uma atividade, depois de pesquisa-la através da tela de
consulta, basta clicar sobre o icone da caneta. O filtro para consulta de atividades
chama-se “Ativa?”, onde se for selecionado a opc¢éo “Sim” serao listadas somente as
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atividades ativas e a opcéao “Nao”, listara as atividades inativas no sistema.

3. Adicionar Participantes no Curso/Concurso (horas previstas)

s

Para cada participante é possivel lancar as horas previstas de serem
trabalhadas para determinada atividade executada na vigéncia de um
Curso/Concurso/Atividade Extra. Para realizar tal procedimento €& necessério
consultar o Curso/Concurso/Atividade Extra através da tela de consulta e depois
clicar no icone da “lupa” que aparece na primeira coluna “#” da tabela desta tela.
Depois de clicar na lupa, a tela da Figura 3 sera exibida. Em seguida, deve-se clicar

no bot&o verde “Adicionar Participante”.

Adicionar um Participante

Seidon Escolha uma opgio

Alividade: Escolha uma opgio

Més da Atividade: *
Fevereiro

Horas Previstas de
Trabalho: *

Anode Desconto da
Carga Horaria:

Salvar

Figura 3 — Tela de detalhamento de Curso/Concurso — Adicionar Participante

Os campos solicitados no cadastro de participantes sao:

e Servidor: pesquise pelo servidor através da digitacdo do nome ou matricula
SIAPE;

e Atividade: selecione a atividade a ser realizada pelo participante;

e Més da Atividade: més em que a atividade sera realizada,;

e Horas Previstas de Trabalho: quantidade de horas previstas que o servidor
realizara;

e Ano de desconto da carga horaria: ano em que devera ser descontado a
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guantidade de horas que o servidor trabalhara. Todo servidor, por padréo, so
pode trabalhar até 120 horas por ano, caso seja necessario trabalhar mais
gue isso, somente serad possivel apOs autorizacdo do chefe superior da
instituicdo e cadastro de cota extra anual do servidor.

4. Liberar Participantes

Depois que um participante € cadastrado no Curso/Concurso ele fica com a
situacdo “Aguardando Liberacdo”, como mostra a Figura 3 na coluna “Situacao”.
Essa liberacdo pode ser feita em “lote” clicando no botdo laranja “Liberar
Participantes”. A liberacdo dos participantes deve ser feita depois que todos os
participantes ja foram lancados com as suas respectivas previsdes de horas por

atividades a serem trabalhadas e devidamente conferidas.
5. Iniciar Curso/Concurso

Depois que os participantes sdo liberados, eles ficam com a situacéo
“Deferido”, e aparece um novo botdo disponivel na tela, “Iniciar Curso”, vide Figura
4. Até esse momento, o status do campo “Situacdo” do Curso/Concurso esta como
“Néao iniciado” e depois que se clica no botdo “Iniciar Curso” ele passa para a
situacao “Iniciado”.

Depois que o Curso/Concurso € iniciado, ndo é mais possivel adicionar novos

participantes.
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nicio » Cursos ou Concursos

Concurso de Teste

Descricio
Campus

Ano de Pagamento

Concurso de Teste
REITORIA
2020

Concurso de Teste

e

Edital

Baixar

Participantes (1)

Valor da
Atividade

Horas x
Valor

Horas x Valor
(Previsto)

Horas
Trabalhadas

Agdes | Servidor Atividade Més da Més de Horas Horas Situagio
P Previstas

Z 8 b &nsa'll'isq? de projetos 201% Fevereiro 100 3549 354,50 Deferido

10,0 354,9

Figura 4 - Tela de detalhamento de Curso/Concurso

6. Cadastrar Horas Trabalhadas

Para lancar as horas realmente trabalhadas dos participantes, o usuario do
Centro de Selecdo devera acessar o Curso/Concurso através da lupa e a tela
esperada € a da Figura 5, tela de detalhamento do Curso/Concurso. O usuario
podera fazer o lancamento em “lote” das horas trabalhadas automaticamente,
clicando no botdo laranja “Preencher Horas Trabalhadas Automaticamente”,
nesse caso o SUAP lancara no campo Horas Trabalhadas a mesma quantidade de
horas do campo de Horas Previstas. Caso o usuario queira fazer o langcamento
individual das horas, ou ainda, depois de lancar as horas previstas automaticamente,
acrescentar mais horas somente para aqueles participantes que tiverem trabalhado
a mais do que a quantidade de horas previstas, ele podera clicar nos botdes verdes
“Adicionar Horas” que aparece na linha do nome do participante.

Inicio » Cursos ou Concurses » Concurseo de Teste
Concurso de Teste

Iniciado

Editar Curso

Descricao  Concursode Teste
Campus REITORIA
Ano de Pagamento 2020

Participantes (2)

Mésda
Atividade

Més de
Pagamento

Valor da
Atividade

Horas x
Valor

Horas x Valor
(Previsto)

Agdes Servidor Atividade Fioras B [fxioeas Hiorss) Situagdo
DI Previstas

) iy e pprador deDIPoma  peereirg 1200 110 1200 3549 39039 425880 | Deferido

A";"“;? deprojeia=2017 Fevereiro 89,0 100 3549 354,90 Deferido

210 1200 74529 42588

Figura 5 - Tela de detalhamento de Curso/Concurso
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O SUAP esta configurado por padrdo para permitir por ano somente 120
horas para cada participante, caso esse limite seja extrapolado, sera necessario
apos a anuéncia da autoridade competente da instituicdo, cadastrar no SUAP uma
Cota Extra conforme mostra a Figura 6. Os campos solicitados sdo: o0 nome do
servidor, o ano, a quantidade de horas extras permitidas e 0S processos
relacionados. Apoés feito esse cadastro, na tela da Figura 5, na coluna Horas
Disponiveis ja aparecera o total de horas, além das 120 horas padrédo, que foram

autorizadas no sistema.

nicio » Cotas Extras » Adicionar Cota Extra

Adicionar Cota Extra
Servidor: *
Ano:*
Horas Permitidas: *

Processos: *
E possivel selecionar mais de um item

Salvar e adicionar outrofa) Salvar e continuar editando

Figura 6 — Tela de cadastro de Cota Extra para o servidor

Caso o servidor deseje saber a sua quantidade de horas trabalhadas em
Cursos/Concursos, basta clicar no menu Gestéo de Pessoas > Desenvolvimento de
Pessoal > Cursos e Concursos > Horas Trabalhadas e a tela da Figura 7 sera
apresentada. As horas trabalhadas sdo apresentadas em abas por Ano, com 0s
dados do nome do Curso/Concurso, 0 més de pagamento, qual a atividade
realizada, o valor da hora trabalhada, a quantidade de horas trabalhadas e o valor

total (valor da hora x quantidade de hora).
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Inicio » Horas Trabalhadas -

Horas Trabalhadas - | == . e g W i

2019

Més de Valor daHora Qtd. de Horas Valor

U || et Pagamento Asvdade Trabalhada Trabalhadas total

1 Pagamento do Processo Seletivo Técnico Integrado 2019/1 - Edital r°040/2018 Margo COMISSAD) 6532 181 118229

ORGANIZADORA 2018 ” ' e

Pagamento interno do processo seletivo de Portador de Diploma e Transferéncia Externa - 2019/2 (processo . A

2 1°23372.000444/2015-31) Fevereiro Comissdo 2019 68,26 40 27304
Pagamento interno do processo seletivo Vestibular Vagas Remanescentes 2019/1 (Edital n"16/19) Processo . A

3 °23372.000258/2019-00 Fevereiro Comissdo 2019 68,26 60 409,56
Pagamento interno dos servidores- processo seletivo Vestibular Vagas Remanescentes 2019/2 (processo . A

4 1°23372.000686/2015-24) Fevereiro Comissdo 2019 6826 50 341,30

Pagamento interno dos servidores dos processos seletivos: Formago de Banca, Técnico Subsequente, Vestibulares ENEM, . Al SR

5 IFGe SISU 2019/2 Processo 1°23372.000414/2019-24 Fevereiro | Analise deTitulo - 2019 3549 250 88725
Pagamento interno dos servidores dos processos seletivos: Formag3o de Banca, Técnico Subsequente, Vestibulares ENEM, : P

6 |FG e SISU 2019/2 Processo 1°23372.000414/2019-24 Fevereiro Comisséo 2019 6826 45 30717

Total: 62,60 3.400,61

Figura 7 — Tela de consulta de horas trabalhadas em Cursos/Concursos

O servidor pode ainda consultar a sua cota anual de horas trabalhadas, horas
permitidas, e horas ainda disponiveis, acessando o menu Gestdo de Pessoas >
Desenvolvimento de Pessoal > Cursos e Concursos > Cota Anual do Servidor,
conforme mostra a Figura 8. Através desta tela, pode-se também acessar 0 mesmo

relatério da Figura 7, clicando no botéo “Visualizar Horas Trabalhadas”.

Inicio » CotaAnual do Servidor » Cota Anual do Servidor
Cota Anual do Servidor
FILTROS
Texto: Ano:
2020 Enviar
Apenas o nome do servidor.
Servidor Ano Horas permitidas Q de horas tr Q de horas disponivei: Relatério de Horas Trabalhadas
) 2020 240.0 1200 120.0 Visualizar horas trabalhadas
) 2020 120 80 1120 Visualizar horas trabalhadas
%) 2020 120 9.0 111.0 Visualizar horas trabalhadas
5) 2020 120 210 89.0 Visualizar horas trabalhadas
Total de 4 itens

Figura 8 - Tela de consulta de Cota Anual do Servidor

7. Finalizar Curso/Concurso

Depois que todas as atividades dos participantes ja foram lancadas, o usuario
do Centro de Selecdo deverd clicar no botdo vermelho “Finalizar Curso”, como
mostra a Figura 9. A partir desse momento, a situacdo do Curso/Concurso passa
para o status “Aguardando Cadastro em Folha”.
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Inicio » Cursos ou Concursos » TESTE DIA 28/02 AS 09:44

TESTE Il B"REE™ [l

Descricio TESTE B Bym B2 59 &4
Campus REITORIA
Anode Pagamento 2020

Participantes (1)

Més da Mésde Horas Horas Horas Valor da Horas x Valor Horas
Atividade 2 isponiveis  Previstas Atividade {Previsto) Valor

* situacio

Acdes Servidor Atividade

Apoio de coordenacdo - Be=fo | = 860 10 10

Palestrante 2019 (49,15) 49,15 4915 49,15 | Deferido

10 1,0 - 49,15 49,15

Figura 9 — Tela de detalhamento de Curso/Concurso

8. Informar Cadastro em Folha

O cadastro do Cronograma da Folha € obrigatorio (pré-requisito) para que se
consiga informar o cadastro em folha. Para cadastrar um cronograma, acesse 0
menu Gestdo de Pessoas > Cadastros > Cronograma da Folha, e a tela da Figura
10 seré exibida.

nicio » Cronogramas das Folhas » Adicionar Cronograma da Folha

Adicionar Cronograma da Folha

Més: *
Janeiro

Abertura do SIAPE para
Atualizacéo da Folha: *

Fechamento do SIAPE
para Processamento da
Folha: *

Consultada Préviada
Folha: ¥

Abertura da Préxima
Folha:

Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Figura 10 - Tela de cadastro do Cronograma da Folha

Os campos a serem informados sdo: o0 més e ano corrente, a data de
abertura do SIAPE para atualizacdo da folha, a data de fechamento do SIAPE, a
data da consulta da prévia do contracheque e a data de abertura da proxima folha.

Depois que um Curso/Concurso é finalizado, o usuario com perfil de

Coordenador de Gestéo de Pessoas (RH) recebera uma notificagdo dentro do painel

Reitoria do Instituto Federal de Goias
Av. Assis Chateaubriand, n° 1.658, Setor Oeste. CEP: 74.130-012. Goiania-GO

Fone: (62) 3612-2200



=Il INSTITUTO FEDERAL

Goias

de Cursos/Concursos informando que existem Cursos/Concursos aguardando o

MINISTERIO DA EDUCAGAO i
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA )
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - REITORIA

cadastro em folha, conforme mostra a Figura 11.

INiCIO

b+ DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO

& PESQUISA
EXTENSAO

# GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMACAO

Ha titulagdes inconsistentes.

4+ Mais Noticias

# CURSOS E CONCURSOS

4 7

IA,-;uA rdando cadastro

emfolha i

i PROTOCOLO

18

Dos dltimos 20 dias

Figura 11 - Tela inicial do SUAP de usuario com perfil de Coordenador de Gestdo de Pessoas (RH)

Ao clicar sobre a notificacdo na tela inicial do SUAP, a tela seguinte serd a da
Figura 12. Ao clicar na lupa do Curso/Concurso desejado se abrira a tela da Figura

13, onde o usuario com perfil de RH devera clicar no botdo preto “Informar

Cadastro em Folha”.

nicio » Cursos ou Concursos
Cursos ou Concursos
Texto: Ano de Pagamento: Tipo:

Ir Todos v Todos

Mostrando 4 Cursos ou Concursos

Situagao:

Aguardando cadastro em Folh v

# Descricio Campus
@ TESTEDIA28/02 REITORIA
@ Concursode Teste REITORIA
@ TESTE DIA 28/02 AS 09:44 REITORIA
= Pagamento interno do processo seletivo Simplificado para contratacio de Professor Formador (Editais n*. 06/19 REITORIA

€07/19) Pracesso n°23372.000189/2019-26

Mostrando 4 Cursos ou Concursos

Ano de
Pagamento

2020

2020

2020

2019

Qtd. de
Participantes

2

2

1

4

Qtd. Horas
Trabalhadas

120

Valor
Total

783,84

74529

49,15

379743

Situacio

Aguardando cadastro em Folha

Aguardando cadastro em Folha

Aguardando cadastro em Folha

Aguardando cadastro em Folha

Figura 12 - Tela de detalhamento de Curso/Concurso

A partir desse momento, a coluna “més de pagamento” que ainda aparece em
branco na Figura 13, ja estara preenchida com o més vigente e 0s usuarios

conseguirdo visualizar as horas trabalhadas atualizadas nos relatérios mostrados
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nas Figuras 7 e 8.

Inicio » Cursos ou Concursos » Concurso de Teste

Concurso de Teste Editar Curso
Descricio  Concurso de Teste T
Campus  REITORIA
Ano de Pagamento 2020
eatal (D

Participantes (2)

Mésda Meés de Horas Horas Horas Valor da Horas x Valor Horasx

R =nsoy LR Atividade Pagamento  Disponivels  Previstas  Trabalhadas  Atividade {Previsto) Valor S

3 Andlise de Portador de Diploma ’
@ N ) 2019 (35.49) Fevereiro - 2290 110 110 3549 390,39 39039 | Deferido
@ Andlise de projetos 2019 (35.49) Fevereiro > 89,0 100 100 3549 354,90 354,90 Deferido

21,0 210 - 74529 74529

Figura 13 - Tela de detalhamento de Curso/Concurso

Aqui se encerra o fluxo principal do Mddulo de Cursos e Concursos.

9. Outras Funcionalidades

Além das atividades do fluxo principal que ja foram apresentadas acima, no

modulo de Curso/Concurso existem outras funcionalidades que podem ser Uteis.

9.1 Importacao de arquivos de horas trabalhadas

Se o usuario do Centro de Selecao preferir, ele pode fazer o lancamento das
horas trabalhadas em “lote” através da importacdo de um arquivo em formato “.csv”,
acessando o menu Gestao de Pessoas > Desenvolvimento de Pessoal > Cursos e
Concursos > Importacdo de arquivos, onde a tela da Figura 14 serd exibida. O
arquivo “.csv” devera ser preenchido contendo os seguintes dados, na seguinte
ordem: primeira coluna contendo o codigo do Curso/Concurso, segunda coluna com
0 cobdigo da Atividade, terceira coluna com a quantidade de horas trabalhadas,
guarta coluna com o més do pagamento, quinta coluna com o Ano do Pagamento e

a sexta e Ultima coluna com o numero da matricula SIAPE do servidor.
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Importacao de arquivos de horas trabalhadas em cursos e concursos

Modelo de arquivo

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

9.2 Lista de Participantes

Figura 14 - Tela de importacao de arquivos de horas trabalhadas em Curso/Concurso

Através do menu Gestdo de Pessoas > Desenvolvimento de Pessoal >

Cursos e Concursos > Participantes > Lista de Participantes, € possivel consultar

todos os participantes dos Cursos/Concursos ja realizados, bem como cada

atividade realizada, as horas previstas de trabalho e a situacdo (Deferido ou

Pendente de Pagamento), conforme a tela da Figura 15.

itio » Participantes

Texto:

Todos

Participantes

urso ou Concurso

@ Ajuda

1234 .
# Servidor
aw

Qg

az |
Qg

az

aw [

QEZ .

az |

P

91 92 Mostrando 9124 Participantes

Curso ou Concurso

' TESTEI

CONCURSOTESTE | Y

CONCURSOTESTE [

d CONCURSOTESTE A

cesso Seletivo para Vagas

Pro Remanescentes do Curso agégica para
Graduados N3o os - Edital 030/2019 - Pro

de licenciatura em Formacfo Ped.
on®: 23372.000799/2019-20

Processo St
Graduado:

s Remanescentes do Curso de licenciatura em Formacio Pedagdgica para
0s - Edital 030/2019 - Processo n®: 23372.000799/2019-20

Processo Seletivo para Vagas Remanescentes do Curso de licenciatura em Formacio Pedagégica para
Graduados N3o Licenciados - Edital 030/2019 - Processo n® 23372.000799/2019-20

Atividade

Analise de Portador de Diploma 2019
(35,49)

Analise de projetos 2019 (35,49)

ANALISE DOCUMENTAL RESERVA DE
VAGAS 2018 - PCDS (65,32)

ANALISE DOCUMENTAL DE ISENGAO
2018(65.32)

Analise de Titulo - 2019 (35.49)
Analise de Isengoes 2019 (2,73)
Analise de Titulo - 2019 (35,49)
Entrevista de heteroidentificacio 2019

(60,07)

Entrevista de heteroidentificacio 2019
(60,07)

Horas Previstas
de Trabalho

110

100

150

Situacio

Deferido

Deferido

Deferido

Deferido

Pendente de Pagamento

Deferido

Deferido

Deferido

Deferido

Figura 15 - Consulta de Participantes por Curso/Concurso

9.3 Pendentes de Pagamento

Através do menu Gestdo de Pessoas > Desenvolvimento de Pessoal >

Cursos e Concursos > Participantes > Pendentes de Pagamento, é possivel

consultar os participantes dos Cursos/Concursos que estdo com pagamentos

pendentes, conforme mostra a tela da Figura 16.
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nicio » Listade Participantes com Pendéncia de Pagamento

Lista de Participantes com Pendéncia de Pagamento

Filtros

Nome do Participante:

Evento:
- Selecione --

Participantes

Atencio: Arealizacio dos dos sera de acordo com a folha corrente.

Mésda Horas Horas Horas Valor da Horas x

Sepvdon Eventy AL Atividade Disponivels  Previstas Trabalhadas  Atividade Valor

Agio

| CONCURSOTESTE > flsedeTitulo-2017  pevereiro 1120 80 80 35.49 283,92

Figura 16 - Consulta de participantes com pagamentos pendentes

9.4 Relatério para Pagamento

Através do menu Gestdo de Pessoas > Desenvolvimento de Pessoal >
Cursos e Concursos > Relatérios > Relatério para Pagamento, é possivel emitir uma
relacdo dos pagamentos de GECC (Gratificagcdo por Encargo de Curso ou
Concurso) por ano e més realizados com Cursos, Concursos ou Atividade Extra por

campus, conforme mostra a tela da Figura 17.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA | :

RELATORIO FINANCEIRO PARA PAGAMENTO DE GECC RELATIVOS A
FOLHA DE PESSOAL DO MES FEVEREIR0O/2019

GECC EM EVENTOS DE | GEGC EM EVENTOS DE | GECC EM ATIVIDADES
e CURSOS CONCURSOS EXTRAS P
REI 104.546,60 46.998 34 - 151.544,95

TODOS T04.545,60 46558.34 - T51.544.55

SR. COORDENADOR DE FINANCAS,

+ GECC EM EVENTOS DE CURSOS DEVERAO SER PAGOS COM RECURSOS DE CAPACITAGAD (ACAD 4572)
+ GECC EM EVENTOS DE CONCURSOS DEVERAO SER PAGOS COM RECURSOS DE FUNCIONAMENTO (AGAO 20RL)

Figura 17 - Relatério para pagamento de GECC por ano/més

Reitoria do Instituto Federal de Goias
Av. Assis Chateaubriand, n° 1.658, Setor Oeste. CEP: 74.130-012. Goiania-GO

Fone: (62) 3612-2200



==. MINISTERIO DA EDUCACAO i
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

BEE INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
BB Goias DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - REITORIA
ANEXOS

ANEXO A - FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES DO MODULO DE CURSOS E CONCURSOS

Fluxo de Atividades do Médulo de Cursos e

Concursos - SUAP

Coordenador de Gestao de
Pessoas - RH

Centro de Selecédo

Adiciona
Cadastro de Cadastro de Participantes Libera Inicia Cadastra horas
Curso/Concurso Atividades no Participantes Curso/Concurso trabalhadas
Curso/Concurso

Finaliza
Curso/Concurso

v

Cadastra Informa
Cronograma da Cadastro em
Folha Folha
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