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

O mébdulo de Cursos e Concursos € responsavel pela gestdo dos Cursos e
Concursos ofertados pelo IFG. Este modulo permite o cadastro do Curso ou
Concurso, as inscrigdes de fiscais para 0s mesmos, as suas atividades e o controle
de horas trabalhadas de cada fiscal.

Através do fluxograma apresentado no Anexo A é possivel visualizar a
sequéncia de atividades necessarias para preparacdo e uso do modulo em questéo.
Abaixo de cada atividade mostrada no fluxograma, aparece o nimero da se¢édo onde
as informacdes de cadastro da atividade poderao ser encontradas neste manual.



1. Tela de Login

Para acessar o sistema SUAP e seus modulos é necessario realizar a
autenticacao do usuario por meio do identificador Unico (matricula do SIAPE) e de
uma senha acessando o endereco eletrénico http://suap.ifg.edu.br . Ao acessa-lo, o
usuario, seja ele servidor ou discente, tera de preencher dois campos de informagéo:
o primeiro deles pede o identificador Unico e, o segundo, a senha conforme mostra a
Figura 1.

—— = :
/5 SUAP: Sistema Unificado % |\ A e e —
& = C A | [} suaptesteifg.edubr/accounts/login/

Usudrio:

suap

Consulta de processos

sistema unificado de
administragao publica

Senha:
Solicitacao de mudanca
de senha

Esquecau su3 senha?

Figura 1 - Tela de Login do SUAP

2. Area de trabalho do SUAP

O SUAP possui uma area de trabalho (Figura 2), onde se reinem diversos
modulos e fungbes basicas compartilhadas com todos os usuarios. Para acessar o
Médulo de Cursos e Concursos o usuario devera ter habilitada, a sua permisséo de

acesso como usuario final.



[l &xistem Frequéncias Inconsistentes no REFGDAST Telefones
Portal do IFG
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Dados Pessoais

Matricula: Renata Cavalcante (1669485)
Setor/C3mpus: REI-GDAST/REITORIA

Horas trabathadas

Atividades

Cota Anual de Servidor

Figura 2 - Tela inicial (area de trabalho) do SUAP

3. Procedimentos do Mdodulo de Cursos e Concursos

Nesta secdo serdo apresentados os procedimentos disponiveis para este
maodulo dentro do sistema SUAP.

Depois de logar no sistema, a area de trabalho do mesmo é exibida,
apresentando os diferentes moédulos que o usuéario estad habilitado a manusear.
Quanto aos submenus do Médulo de Cursos e Concursos, eles estdo apresentados
na Figura 3.

Horas trabalhadas
Atividades

Cota Anual de Servidor
Cursos e Consursos

Horas Permitidas

Inscricao Fiscal

Figura 3 — Submenus do Mddulo de Cursos e Concursos

3.1 Cadastro de Curso ou Concurso

Ao clicar no submenu “Cursos e Concursos " a tela de Consulta de Cursos e



Concursos € apresentada, conforme mostra a Figura 4.

Inicia » Cursos ou concursas
Cursos ou concursos

Buscar: Fitrar por Ano Filtrar por campus: Fitrar por tipo:
) | | It Todos v Todos v Todos
#A INiCIO
€ ADMINISTRACAO # Descricio Ano de Pagamento ¥ A Qtd. Horas Trabalhadas valor Total
1 5( I Qg CONCURSO PARA DOCENTES DO CAMPUS DE JATAT X00¢ 2014
Qg CONCURSO PARA TECNICOS ADMINISTRATIVOS 2014
Qg CURSO DE AUTOCAD 2014 25.0 1.475,00

Mostrando 3 Cursos ou Concurses

Atividades

Cota Anual de Servidor
Cursos e Consursos
Horas Permitidas

Inscrigo Fiscal

Figura 4 — Tela de Consulta de Cursos e Concursos

Ao clicar no botéo verde “Adicionar Curso ou Concurso " no canto superior
direito da Figura 4, a tela de cadastro de um novo registro para Curso ou Concurso é

apresentada, conforme mostra a Figura 5.

Inicio » Cursos ou concursos » Adicionar Curso ou Concurse
Adicionar Curso ou Concurso

Descricio: ||
# INicio
€ ADMINISTRAGAO

ES

Edital: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo sslecionado

Figura 5 — Tela de Cadastro de Cursos e Concursos

Na tela da Figura 5 existem os seguintes campos no cadastro:

» Descrigéo : a descrigao do curso ou do concurso;
* Ano de Pagamento : 0 ano de pagamento do curso ou concurso. Se 0 ano

desejado ainda nao estiver disponivel na lista da selecdo, basta clicar no sinal



verde de “mais” (+) que aparece em frente ao campo e cadastra-lo. Os anos
sao listados em ordem decrescente;

Edital : neste campo € possivel anexar o edital do Curso/Concurso. Ao editar
o0 registro é possivel alterar o arquivo do edital anexado (vide Figura 7);
Processos relacionados : neste campo € possivel vincular ao
Curso/Concurso, processo(s) cadastrado(s) no Mddulo Protocolo. Ao iniciar a
digitacdo do numero do processo dentro do campo, o sistema lista 0(S)
processo(s) com aquela numeracao, disponibilizando-os para a selecdo. Mais
de um processo pode ser informado nesse campo. Ao editar o registro é
exibido um link “Clique para ver o processo (numero do processo)” que ao ser
clicado exibe o detalhamento do mesmo, bem como sua tramitacdo (vide
Figura 7);

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

Tipo: campo que indica se o cadastro é referente a um Curso ou Concurso;

Os campos que aparecem em negrito na tela da Figura 5: Descrigdo, Ano de

Pagamento, Unidade Organizacional e Tipo sao obrigatérios.

salvar:

Depois de preencher os campos, basta clicar em algum dos trés botdes para

Salvar: somente salva o0 registro e exibe a tela de Consulta de
Cursos/Concursos;

Salvar e adicionar outro(a) : salva o registro e exibe a mesma tela de
cadastro em branco para se cadastrar um novo registro;

Salvar e continuar editando : salva o registro e permanece na tela atual de
cadastro com os campos preenchidos permitindo a edicdo dos dados.

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 ou através de outros filtros: “Filtrar por Ano de Pagamento”, “Filtrar

por campus” ou “Filtrar por tipo”.

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

clicar no icone da “caneta” que aparece na primeira coluna “#”, conforme mostrado

na Figura 6.



Inicio » Cursos ou concursos

Cursos ou concursos

Meus dados | Sair

Buscar: Filtrar por Ano de Pagamento: Filtrar par campus: Filtrar por tipo:
) [ | [Todos v | ITodos v Todos v
& INICIO
€ ADMINISTRAGAD # Descrigdo Ano de Pagamento ¥ A Qtd. Horas Trabalhadas Valor Total
1 ANOS Q CONCURSQ PARA DOCENTES DO CAMPUS DE JATAI 2014
Qe CONCURSO PARA TECNICOS ADMINISTRATIVOS 2014
Qe CURSO DE AUTOCAD 2014 25.0 1.475,00

Mostrando 3 Cursos ou Concursos

Horas trabalhadas
Atividades

Cota Anual de Servidor
Cursos e Consursos

Horas Permitidas

Inscrigdo Fiscal

Figura 6 — Tela de Consulta de Cursos/Concursos

Em seguida sera exibida a tela da Figura 7.

Inicio » Cursos ou concursos » Editar CONCURSO PARA DOCENTES DO CAMPUS DE JATAL

Editar CONCURSO PARA DOCENTES DO CAMPUS DE JATAI

Descricdo:  CONCURSQ PARA DOCENTES DO CAMPUS DE JATAI

# INiCIO

€ ADMINISTRAGAO

Ano de Pagamento: 2014 ¥ &
Ano referente 3o pagamento das horas trabalhadas neste CursofConcurso.

Edital: Atualmente: cursos/editais/Manual_-_Extrator_de_Dadosv.2_1.pdf

Modfficar: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Limpar

Clique para ver edital
Processos relacionados: |9 23372,000881/2013-69
Clique para ver processo 23372.000881/2013-69
Unidade Organizacional: JAT v

Tipo:  Concurso ¥

E Salvar e adicionar outro(a Salvar e continuar editando

Horas trabalhadas

Atividades

Cota Anual de Servidor
Cursos e Consursos
Horas Permitidas

Inserigao Fiscal

Figura 7 — Tela de edicdo de Cursos/Concursos

Para excluir um registro, basta consulta-lo, edita-lo clicando no mesmo icone
destacado em vermelho da Figura 6 e depois clicar no botdo vermelho “Apagar” no
canto inferior da tela, como mostrado na Figura 7. Um registro de curso/concurso
também pode ser excluido através da tela da Figura 18 clicando no botdo vermelho

“Remover Curso”.



Para o controle e manutencdo de um registro de Curso/Concurso fazem-se
necessarios outros cadastros basicos tais como: atividades, inscricdo para fiscal,
guantidade padrao (default) de horas permitidas a serem trabalhadas por servidor e
em alguns casos, o cadastro de cota anual por servidor em cada Curso/Concurso.

Esses cadastros béasicos serdo apresentados nas se¢des seguintes.

3.2 Adicionar Inscricéo para Fiscal

Este moddulo permite realizar a inscricdo para fiscal no Curso/Concurso. Para
realizar a inscricdo deve-se clicar no submenu “Inscricdo Fiscal” do Mddulo (dltima
opcdo do menu da Figura 3), onde a tela da Figura 8 sera exibida e em seguida
clicar no botdo verde no canto superior direito “Adicionar Inscricdo para Fiscal”. Ao

clicar neste botéo a tela da Figura 9 sera apresentada.

nico + Inscrides para fiscal

Inscrigbes para fiscal

o neacomareal | oo 5w csv

Filtrar por edital Filtrar por tipo:
) It Todos ¥ Todos
# INIiCIO
€ ADMINISTRAGAO I Edital Tipo Pessoa fisica Matricula Telefones PIS/PASEP
1 Edial 13/2013 Reftoria/IFRH Aluna Abel de Assis Lobo Junior (000.048.411-95) 1542289 32025698 521454
3 Edtal 13/2013 Reitoris/IFRN Servidor Renata de Souza Alves Pauls (999.703.331-00) 1669485 62 3202-5575 45126398744
2 Edral 13/2013 Reitoriz/IFRN Servidor WELLINGTON SANTOS MARTINS (471.208.351-49) 1037594 3202-5896 2545454489

Mostrando 3 Tnscriges para Fiscal

Horastrabalhadas
Atividades

Cota Anual de Servidor

Cursos e Consursos

Horas Permitidas

Inscrigao Fiscal

Figura 8 — Tela de Consulta de Inscrices para Fisc  al



Inicio * Inscricfes para fiscal » Adidionar Inscricio para Fiscal
Adicionar Inscrigao para Fiscal
Edital:
# INicio Pessoa fisica: ML
€ ADMINISTRAGAO L p— v
1 Matricula:
Telefones:
Banco:
Numero da Agéncia:
Tipo da Conta: -
Numero da Conta:
Operagio:
PIS/PASEP:

Termo de Compromisso
Dedaro junto 3 Comissdo do Concurso Pablico o meu interesse em trabahar como fiscal, bem como a veracidade dos dados acima.

Hores rabalhadas Salvar & adicionar outro(a)  Salvar ¢ continuar editando

Atividades

Cota Anual de Servidor

Cursos & Consursos
Horas Permitidas

Inscrigao Fiscal

Figura 9 — Tela de cadastro de Inscricdo para Fisca |

Na tela de inscricdo para Fiscal (Figura 9) existem 0s seguintes campos:

« Edital: informar o Edital do Curso/Concurso;

» Pessoa Fisica: campo para selecionar o nome da pessoa fisica que sera
fiscal. Caso ela ainda ndo esteja cadastrada no SUAP, devera ser cadastrada
clicando no sinal verde de “+” que aparece em frente ao campo;

» Tipo: campo que indica se o fiscal é aluno ou servidor;

e Matricula: namero da matricula do aluno ou do servidor;

» Telefones: telefone do aluno ou do servidor;

* Banco: numero do banco da conta corrente ou poupanca do fiscal,

* Numero da Agéncia: numero da agéncia da conta bancaria do fiscal;

» Tipo da Conta: indica se a conta bancéria do fiscal é corrente ou poupanca,;

* Numero da Conta: numero da conta bancéria;

e Operacdo: numero da operacdo da conta bancaria. Os dados bancarios
serdo utilizados para a realizacdo do pagamento ao fiscal;

e PIS/PASEP: numero do registro do PIS;

e« Termo de Compromisso : campo do tipo check-box com o texto “Declaro
junto a Comissao do Concurso Publico o meu interesse em trabalhar como
fiscal, bem como a veracidade dos dados acima”, onde o aluno ou servidor

assume o interesse de participacdo no concurso e da confiabilidade dos



dados.

Com excecgao dos campos “Operacao” e “Termo de Compromisso”, os demais
sao de preenchimento obrigatorio.

Existe também na tela da Figura 8, a opcao de exportar para um arquivo CSV
todas as inscrigOes para fiscais, clicando no botéo preto do canto superior direito de
nome “Exportar para CSV”.

Para editar ou excluir um registro de inscricéo fiscal, basta clicar no link em
verde da primeira coluna de nome “ID” que aparece na tela da Figura 8. Se for
edicdo de registro clica-se em uma das trés opcdes de botdo “Salvar”, se for

exclusao clica-se no botédo vermelho de nome “Apagar”.

3.3 Cadastro de Atividades

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

Ao clicar no submenu “Atividades” do Moddulo de Cursos e Concursos
(segunda opcao do menu mostrado na Figura 3), a tela de Consulta de Atividades da

Figura 10 é exibida.

Infdo » Atividades

Atividades | adcons st |
Filtrar por ativa:
. Todos
# INicio
€ ADMINISTRAGAO Descricio XA Valor
L RECURSOS JANOS Atividade 1 70.00

Atividade 2 50.00
Atividade 3 15.00

Atividade adicionada pelo usuério 1037594 12.00

Mostrando 4 atividades

Horas trabalhadas
Atividades

Cota Anual de Servidor
Cursos e Consursos

Horas Permitidas

Inserico Fiscal

Figura 10 — Tela de Consulta de Atividades




Para cadastrar um novo registro de atividades, basta clicar no botédo verde
“Adicionar Atividade”, mostrado no canto direito superior da Figura 10. A seguir, a
tela da Figura 11 é exibida.

Na tela da Figura 11, existem 0s seguintes campos:

» Descricéo : descricao da atividade;
* Valor hora : o valor pago por hora pela execucao 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 nao (ndo marcar o check-box).

Os campos Descricdo e valor hora s&o obrigatorios.

Os trés botdes de Salvar em todas as telas do SUAP onde aparecem juntos,
possuem as mesmas funcionalidades descritas no item 3.1 do Cadastro de

Curso/Concurso.

Inicio » Atividades » Editar Atividade 1(70,00) » Adicionar atividade
Adicionar atividade

Descrigio:

# INiCIo

€ ADMINISTRAGAO

valor hora:
Formato: "9.999,99"

Atz ¥

Atividades

Cota Anual de Servidor

Figura 11 — Tela de Cadastro de Atividades

Caso deseje editar uma atividade, depois de pesquisa-la através da tela de
Consulta da Figura 10, basta clicar sobre o nome da atividade que aparecera em
fonte verde, que a tela de edi¢do da Figura 11 sera exibida.

O filtro para consulta de atividades chama-se “Filtrar por ativa”, onde se for
selecionado a opcéo “Sim” serdo listadas somente as atividades ativas e a opcéo

“Nao”, listara as atividades inativas no sistema.



L3
¢
2

C [} suapteste.ifg.edubr/admin/cursos/atividade/1/

Inicio » Atividades » Editar Atividade 1{70,00)

Editar Atividade 1 (70,00)

Descrigio:  Atwidade 1

INiclo

ADMINISTRAGAO

Valor hora: 70,00
- Formato: "9.999,93"
Campus

Ativa ¥

Salvar & adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Horas trabalhadas
Atividades

Cota Anual de Servidor
Cursos e Consursos
Horas Permitidas

Inserigo Fiscal

e

Figura 12 — Tela de edicéo de Atividades

Para excluir uma atividade, basta consulta-la, edita-la clicando no nome da
atividade (conforme listado na Figura 10) e na tela da Figura 12, clicar no botéo

vermelho “Apagar” no canto inferior da tela.

3.4 Cadastrar Horas Permitidas

O moddulo permite o cadastro da quantidade maxima de horas permitidas a
serem trabalhadas pelos fiscais, dentro do periodo de um ano. Para cadastra-las,
deve-se inicialmente clicar na quinta op¢do de submenus dispostos na Figura 3,
onde a tela de Consulta de Horas Permitidas serd apresentada, como mostra a
Figura 13, e depois clicar no botdo verde do canto superior direito chamado

“Adicionar Horas Permitidas” (onde a tela da Figura 14 sera apresentada).



Tnidio + Horas permitidas

Horas permitidas

Qtd horas XA Default?
A INiCIO 000 @
. 120.0 °
€ ADMINISTRAGAO
1 Mostrando 2 Horas Permitidas

Figura 13 — Tela de consulta de Horas Permitidas

Inicio » Horas permitidas » Adidonar Horas Permitidas

Adicionar Horas Permitidas

Default?

. -
LD ST A0 Salvar & adicionar outro(a)  Salvar & continuar editando

1

#A INicio

Horas trabalhadas
Atividades

Cota Anual de Servidor
Cursos e Consursos

Horas Permitidas

Inserigéo Fiscal

Figura 14 — Tela de cadastro de Horas Permitidas

No cadastro de Horas Permitidas o0s seguintes campos devem ser
informados:

Qtd Horas: indica a quantidade de horas permitidas;

Default?: indica se a quantidade de horas permitidas cadastrada é aquela
considerada padrdo na instituicdo. Somente um Uunico registro de horas

permitidas sera considerado o “padréo”, os demais registros deverdo ficar




com o campo “default” desmarcado. Caso um servidor tenha autorizagéo para
trabalhar mais horas do que a quantidade padrado cadastrada na instituicao,
adiciona-se uma “cota anual’ para aquele servidor, onde a quantidade de
horas permitidas sera aumentada. O registro de cota anual de servidor so
aparecera na relacdo das cotas cadastradas depois que for inserido algum
registro de horas trabalhadas para o mesmo em algum Curso/Concurso.

Para editar ou excluir um registro de horas permitidas, basta clicar
sobre a quantidade de horas informada na primeira coluna da tabela que
aparece na tela da Figura 13 que o sistema direcionara para uma tela de
edicdo de dados. Caso deseje editar o registro, apds as alteragdes, clique em
um dos botbes de Salvar. Caso deseje excluir o registro clique no botao

vermelho “Apagar”.

3.5 Adicionar Horas Trabalhadas

Para cada servidor é possivel lancar as horas trabalhadas para determinada
atividade executada na vigéncia de um Curso/Concurso. Para realizar tal
procedimento € necessario consultar o Curso/Concurso através da tela da Figura 4 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 15 sera exibida. Em seguida, deve-se
clicar no botéo preto no canto inferior direito chamado “Adicionar Horas Trabalhadas”

que abrira a tela da Figura 16.

Inicia * Cursos ou concursos > Editar CONCURSO PARA DOCENTES DO CAMPUS DE JATAI XXX » Cadastro de Curso/Conaurso

Cadastro de Curso/Concurso
CONCURSO PARA TECNICOS ADMINISTRATIVOS

A INICIO .
Descrico:  CONCURSO PARA TECNICOS ADMINISTRATIVOS

€ ADMINISTRAGAO

E 3

Ano de Pagamento: 2014 ¥
Ano referente 3o pagamento das horas trabzhadas neste Curso/Concurso.

Unidade Organizacional: RE|
Tipo: Concurso ¥

Edtat | Escolher arguivo | Nenhum arquive selecionado

Nio h3 edital cadastrado

cionados:

N&o ha processos relacionados.

Atividades

Cota Anual de Servidor

Adicionar Horas Trabathadas

Horas Trabalhadas

Figura 15 — Tela de edi¢do de curso/concurso



Cadastro de Horas Trabalhadas

Servidor: i Mes pagamento:  Abril r

Atividade: Escolha uma atividade. v Qtd horas:

Figura 16 — Tela de cadastro de horas trabalhadas p  or servidor no curso/concurso

No cadastro de horas trabalhadas deve ser informado o nome do servidor, 0
més de pagamento, a atividade realizada e a quantidade de horas dedicada a
mesma.

Quando o servidor estiver logado no SUAP e clicar na primeira op¢cdo do
menu da Figura 3, o submenu “Horas Trabalhadas”, sera(&do) listada(s) os detalhes
das horas trabalhadas por atividade de um Curso/Concurso.

Outra forma de visualizar as horas trabalhadas de um servidor é clicando no
botdo “Visualizar horas trabalhadas” da tela da Figura 18, que aparece na frente do
nome do servidor listado na consulta de Cotas Anuais de Servidores.

Depois de inserido o registro de horas trabalhadas para um servidor em algum
Curso/Concurso, é possivel também excluir o mesmo. Para isto, basta clicar no
botdo vermelho “Remover” da tela da Figura 17 (que € a mesma tela de consulta de

Curso/Concurso mostrada na Figura 15).

Inicio » Cursos ou concursos = Cadastro de Curso/Concurso

Cadastro de Curso/Concurso

CONCURSO PARA TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Descrigdo:  CONCURSO PARA TECHICOS ADMINISTRATIVOS

Ano de Pagamento: 2014 ¥
Ano referente ao pagamento das horas trabalhadas neste Curso/Concurso.

Unidade Organizacional: RE| M
Tipo:  Concurso ¥

Edital: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Ndo hd edital cadastrado

Processos relacionados:

Ndo hd processos refacionados.

Ea

Horas Trabalhadas

Servidor Més Pagamento Atividade Qtd. Horas Trabalhadas Valor da Atividade Qtd. x Valor Opgoes
Marcus Augusto Padilha da Mata Abril Atividade adicionzda pelo usudrio 1037594 60.0 12,00 720,00

Roberval Lustosa de Aguiar Fiho Abril Atividade adicionzda pelo usudrio 1037594 50.0 12,00 600,00

110.0 - 1.320,00

Figura 17 — Tela de cadastro de horas trabalhadas p  or servidor no curso/concurso



3.6 Cadastrar Cota Anual de Servidor

A Cota Anual de horas trabalhadas para cada servidor é por padrédo a
quantidade de horas permitidas padréo cadastrada no sistema SUAP (sec¢ao 3.4).

Para aumentar a Cota Anual de um servidor, é necesséario ja ter lancado ao
menos um registro de horas trabalhadas para o mesmo (logicamente a quantidade
de horas trabalhadas para este registro serd menor que a quantidade padrdo de
horas cadastrada, sendo o sistema ndo aceitaria 0 lancamento) e s6 a partir dos
proximos lancamentos de horas, € possivel editar o registro de Cota Anual do
servidor e estendé-la. Para aumenta-la, basta clicar na terceira op¢cdo de submenu
mostrada na Figura 3, onde sera apresentada a tela de Consulta de Cotas Anuais de
Servidores, conforme Figura 18 e depois consultar o servidor pelo nome ou através
do filtro “Ano Pagamento”. Apés isto, clica-se no nome do servidor para o qual se

deseja aumentar a cota e a tela da Figura 19 sera exibida.

Inicio » Cotas anuals de servidores

Cotas anuais de servidores

Fitrar por ana pagamento:
Ir " Todos

# INicio

© ADMINISTRAGAO Pessoa Ano pagamento Horas permitidas Quantidade de Horas Trabalhadas Relatério de Horas Trabalhadas

Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00) 2014 1200 5.0

Wellington Santos Martins (471.208.351-49) 2014 120.0 20.0 Visualizar horas trabahadas

Mostrando 2 Cotes anuais

Figura 18 — Tela de consulta de cotas anuais de ser  vidores



A INicio

€ ADMINISTRAGAD

FRs

Horas trabalhadas
Atividades

Cota Anual de Servidor

Cursos e Consursos
Horas Permitidas

Inscriggo Fiscal

anusis de servidores > Horas rabalhadas » Edtar ] r Fiho Editar Renata de Souza Alves Faula /2014 » Editar Carla Rosana Azambuje Herrmann [ 2014

i » Gotasans Roberval Lustosa de Ag mi4
Editar Carla Rosana Azambuja Herrmann [ 2014

Pessoa:
Ano pagamento:
Horas permitidas: 1200 |4

Observacdo: |120.0
|140.0

Figura 19 — Tela de cadastro de cotas anuais de ser

vidores

Na tela de edicdo da Cota Anual do servidor existem 0s seguintes campos:

» Pessoa: exibe 0 nome da pessoa fisica (servidor) que ter4 sua cota anual

estendida;

e Ano Pagamento: ano de pagamento;
* Horas Permitidas: novo valor de horas permitidas para o servidor. Se a

quantidade desejada ainda nédo estiver cadastrada, basta cadastra-la clicando

no sinal de “+” na frente do campo;

* Observacao: campo livre para observacoes.
Somente o campo “Observacao” ndo € obrigatério para o cadastro.
Para editar ou excluir um registro de cota anual de servidor, basta clicar sobre
0 nome da pessoa que aparece na primeira coluna da tabela mostrada na tela da
Figura 18, que a tela de edicao de dados da Figura 19 serd exibida. Para alterar os

dados, basta realizar as modificacdes e clicar no botdo Salvar. Para excluir o registro

clique no botao vermelho “Apagar”.

4. Duvidas e Suporte

Em caso de davidas ou suporte, entrar em contato com a Diretoria de Tl pelo
e-mail dti@ifg.edu.br ou pelos fones (62) 3612-2266/2241.




ANEXOS

ANEXO A — FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES DO MODULO DE CUR SOS E CONCURSOS

Fluxograma de Atividades do Madulo de Cursos @ Concursos
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