OrientagOes para solicitar pagamento de substituicao eventual — Processo
Eletronico

Para abrir o processo de Pagamento de Substituicdo o servidor deve entrar no SUAP, no médulo:
Administracao>Documentos Eletronicos>Documentos>Adicionar Documento de Texto

ifmt.edu.br/admin/documento_eletronice/documentotexto/7opcao=1 < i
- .

Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto Adicionar Documentode Texto J), ERITC)
FILTROS

Texto: Conjunto: Campus dono: Setor deno: Tipo: Nivel de Acesso: Situagao:

Ir Meus Documentos E‘ Todos E Todos E‘ Todos E‘ Todos IE Todos IE‘
@ nicio
2018 2019

Reservas de Salas
e Mostrando 10 Documentos de Texto

Patrimanio _ _
Sltuagio do Nivel de
Documento Acesso

Setor

Deno Autor Data de Criagdo

# Tipo de Documento Identificador Assunto

Protocolo

Contratos

I

Materiais

Enquetes

Solicitactes de Entrada

Na tela adicionar documento de texto, selecione:
1.Tipo de Documento: “Requerimento”

2.Modelo: “Pagamento de Substitui¢cao”

3.Nivel de Acesso: “Publico”

4.Setor Dono: Setor no qual o servidor estd lotado.

5.Assunto: “Pagamento de Substituicdo” (ndo colocar outro nome)

ologa ifmt edu.br/admin documento_eletronico/documentoterto/a =

Adicionar Documento de Texto @ Auas

T
o " Requerimento t

Modelo de Documento
A INICIO e Toxter - Pegamento de Substituicle It‘

Nivelde Acesso
. 108 A0 Biblico "
Reservas de Salas &

Patrimnio o I
SetorDono:* | o oo 'l

Assunto:" | pagamento de Substituigao|

Classificactes:

@ Sabar & adiionar outiofs)  Sakar & contnuar edtando

L TEC. DA INFOI

CENTRAL DE SERVICOS

D STITUCIONAL

W EXTENSAO
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acessos El

Cadastros

A INiclo

Reservas de Salas

Contratos
Materiais
Enquetes

Solicitacdes de Entrada

Processos Eletronicos

Cadastros

GESTAO DE PESSOAS

L TEC.DAINFORMAGAO

ENSINO

CENTRAL DE SERVICOS

DES. INSTITUCIONAL

- Clicar em “Salvar e continuar editando”

g2 i mt.edu br/admin/documento_eletronica/documentotexto) ad:

wia ¥

inicio » Documentos de Texto » Adicionsr Docu e Texta

Adicionar Documento de Texto

© Ajuaa

Tipo do Documento:
e kK
Modelo de Documento
e o PAGamento de substuigéo ﬂ
Nivel de A N
el de Acessor oo .‘
setorDono:” | o o ,|
ASSUMO:" | pagamento de Substituigao|
230 carscrerel) restante(s
Classificagtes:

Salar & continuar editando

@ salvar e adicionar outre(z)

- S S ———

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 248
Documento 248 e D
Rascunho | Publico

Visualizacdo do Documento

O Documento de Texto "Documento 248" foi alterado com sucesso. Viocé pode modificar ele novamente abaixo.

Processos visiveis em que esta incluido

Documentos Vinculados

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
Instituto Federal de Educacio Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
Campus Caceres

Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas

= Interessados

Revisores

Registro de Agbes

Total de 1item

I

05/02/2019 13:31:48

Total de 1item

REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO

1. IDENTIFICAGAO

SUBSTITUTO

CARGO EFETIVO:

E-MAIL: TELEFONE: CAMPUS: Campus Cdceres

SE FOR OCUPANTE CARGO DE DIRECAO OU FUNGAO GRATIFICADA - CODIGO:

DEBUG | Django 1.11.18 | Project path: /var/opt/suap | Database: susp postgres@10.0.0.125:5432

I
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- Caso deseje ampliar a tela de edicdo, clicar no botdo indicado abaixo.

) O & nttps: ifmit.edu.br/documento_eletronicofeditarzdocumento/248, 2]

Inicio » Documentos de Texto » Adicionsr Documento de Texto » Documento 248 » Conteuda documento » Editar Documento
Editar Documento
Dados Gerais do Documento 248
# INiClO Corpo do Documento
Corpo: X -
Reservas de Salas [ cddigo-Fonte C]
Patrimonio B I U =i Bz = ML E Q=
Protocolo Espaca - | Estilo ~ | Formata.. ~ | Fonte - | Tamanho - | A- B3~ N
Contratos 1 s
Materiais 3
Enquetes
Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas
Solicitagses de Entrada
REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE SUBSTITUIQAO
1. IDENTIFICACAO

Processos Eletronicos -
Cadastros
GESTAO DE PESSOAS

ENSINO
CENTRAL DE SERVICOS
DES. INSTITUCIONAL

EXTENSAQ

- Todos os campos do formulario devem ser preenchidos. (Lembrando que o servidor
deve verificar se o periodo que ele esta solicitando esta de acordo com o afastamento do
titular, evitando com que o processo volte ao servidor para corre¢ao.)

uaphemologa.ifmt.edu.br/documento_eletronico/editar_documento/248, e
s
[ codigo-Fonte [@ |22 21 | & B @ @ « Q b3
B I UVY|[S x x L |2 ” W = [l R
Espaga.. ~ | Estilo | Mormal  ~ | Fonte | Tamanho -~ | A~ B}~ 5
Diretoria Sistémica de Gestio de Pessoas
REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE SUBSTITUIQ;\O
1. IDENTIFICAGAQ
SUBSTITUTO
SIAPE: 99999999 NOME: Nome do senidor logado
CARGO EFETIVO: cargo ocupado F
E-MAIL: mail TELEFONE: 6599999-9999 CAMPUS: {f unidade_nome }}
SE FOR OCUPANTE CARGO DE DIREGAQ OU FUNGAO GRATIFICADA - CODIGO:
TITULAR
SIAPE: 999999 NOME: nome do titular da fungio
CARGO EFETIVO: cargo do titular
2. REFERENCIA ‘
NOME DA FUNGAO/CARGO EM COMISSAO: fungiio CODIGO: COD.
CAMPUS: CAMPUS SETOR: SETOR
3. PERIODO E MOTIVO DA SUBSTITUIGAO ‘
PERIODO: 99/99/39999 MOTIVO: MOTIVO
‘ 4. OBSERVACOES ‘ o

——— W e —— = T =T =
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- Salve o documento apds preenché-lo, clicando no botao indicado abaixo;
- N A e R o . %
ﬁi hitty aphmmlciﬁidubr locumento_eletronico/editar_documento/248/ )

c | Q Pesquisar
[ cadigo-Fornte [3 | 34LE0 | B
B I U5 x X

Espaca.. =+ | Estilo + | Normal - | Fonte « | Tamanho - | A- B3~

Diretoria Sistémica de Gest3o de Pessoas

REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO

1. IDENTIFICAGAO

SUBSTITUTO

SIAPE: 99999999 NOME: Nome do servidor logado

CARGO EFETIVO: cargo ocupado

E-MAIL: mail TELEFONE: 6599999-9999 CAMPUS: {{ unidade_nome }}
SE FOR OCUPANTE CARGO DE DIRECAO OU FUNGAO GRATIFICADA - CODIGO:

TITULAR

SIAPE: 999999 NOME: nome do titular da fungéo

CARGO EFETIVO: cargo do titular

2. REFERENCIA

NOME DA FUNCAO/CARGO EM COMISSAO: funcio CODIGO: COD

CAMPUS: CAMPUS SETOR: SETOR

3. PERIODO E MOTIVO DA SUBSTITUICAQ

PERIODO: 99/99/99999 MOTIVO: MOTIVO

4. OBSERVAGOES

- Depois, clicar em “Salvar e visualizar”:

=
PC @ @  hitps://suaphomologa.ifimt.edu.br/documento_eletronico/editar.docurmento/248/
. TR - -

= — . .
Edic3o realizada com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 248 » Conteudo documento » Editar Documento

Editar Documento

Dados Gerais do Documento 248

# INiclo Corpo do Documento

Corpo: .
Re: s P @ cédigoFonte [ | 34 E EREREIRN
Patriménio BI UY|S xx = 9 W= = ]
Prot Espaca.. =~ | Estilo ~ | Formata.. ~ | Fonte ~ | Tamanho ~ | A~ B~ g
Contra N 2 s B - . . - T
Materiais
Enquetes ‘ ‘
Diretoria Sistémica de Gestio de Pessoas 3
6es de Entrada

REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO

1. IDENTIFICAGAO

SUBSTITUTO

Cadastros

GESTAO DE PESSOAS

TEC. DAINFORMAGAO

Salvar e Visualizar

ENSINO
CENTRAL DE SERVICOS

DES. INSTITUCIONAL
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- Apods conferir as informacdes, clique em concluir o documento:

. el . _— " B AN
¥R © @ hitps//suaphomologa.ifm.edu.br/documento_eletronicofvisualizar_documento/248/ € || Q Pesquisar T B A
[ — e ——— S S — e z F” > i

EdicSo realizada com

Inicio » Documentas de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 248
Documento 248

Rascunho | Piblico

Processos visiveis em que esta incluido
Concluir ] Compartilhar Documento Historico de Alteracoes (NGl (LT

Documentos Vinculados

Visualizagdo do Documento

& INicio
= Interessados
rvas de Salas
Revisores
Patrimanio
Proto
. Registro de Agdes

o SERVIGO PUBLIGO FEDERAL
Materiais MEC - SETEC

Instituto Federal de Educagdo Ciéncia & Tecnologia de Mata Grosso | Total de 3 itens

Enquetes Campus Cceres 05/02/2019 13:45:51

Solicitages de Entrada Ediczo po D
05/02/201913.43.46

Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas il p-

05/02/201913:31:48
REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE SUBSTITUICAQ Cricto R
Processos Eletrénicos _ I
1. IDENTIFICACAO Total de 3 itens
Cadastros
- SUBSTITUTO
* GESTAO DE PESSOAS
A SIAPE: 99999999 NOME: Mome do senidor logado
L1 TEC. DAINFORMACAO
ENSING CARGO EFETIVO: cargo ocupado
= CENTRALDESERVICOS E-MAIL: mail TELEFONE:  6599999-9999 CAMPUS: Campus Céceres
DES. INSTITUCIONAL SE FOR OCUPANTE CARGO DE DIREGAO OU FUNGAO GRATIFICADA - CODIGO:

https://suaphomologa.ifmt.edu.br/documento_eletronico/concluir_documento/248/ DEBUG | Django 1.11.18 | Project path: /var/opt/susp | Database: suap postgres@:

- Depois de terminado, o servidor devera assinar o documento. Ha a opg¢do de assinar com
a senha utilizada para acessar o SUAP ou com o certificado digital. Nesse caso, procederemos com
a assinatura via senha do SUAP:

»€ Jor W ifrt.d Y visualizar_ 48 @ || Q Pesquisar w8 YA =
EI— T 3 e, £ il - 4 ” - L k:

Operagao realizada com sucesso. =

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 248
Documento 248

| Concluido | Piblico

Processos visiveis em que esta incluido

Assimo
a
‘Com Senha

Retornar paraRascunho

Documentos Vinculados

Visualizagdo do Documento

A INiClo
- Interessados
Reservas de
Revisores
Patriménio
Protocolo =
- Registro de A¢es

Caminris SERVICO PUBLICO FEDERAL
Materiais MEC - SETEC

Instituto Federal de Educagio Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso Total de 3itens

]

Enquetes Campus Caceres 05/02/2019 13:45:51

Solicitactes de Entrada dico oD
05/02/2019 13:43:46

Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas o _

I

05/02/2019 1331:48
REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO )
Processos Eletrénicos _ M
1. IDENTIFICACAD Total de 3itens L4

Cadastros

. SUBSTITUTO
GESTAQ DE PESSOAS -

. SIAPE: 99999999 NOME: Nome do senidor logado
INFORMAGAO
T CARGO EFETIVO: cargo ocupado
CENTRAL DE SERVICOS E-MAIL: mail TELEFONE: 6599999-9999 CAMPUS: Campus Caceres
s DES.INSTITUCIONAL SE FOR OCUPANTE CARGO DE DIRECAO OU FUNGAO GRATIFICADA - CODIGO:

https://suaphomoloqa ifmt.edu.br/documento eletronico/assinar documento/248/
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1. Perfil da assinatura: deve ser utilizado o cargo efetivo que o servidor ocupa, ndo a
fungdo gratificada (caso possua).

2. Senha: mesma senha de acesso ao SUAP.

- Cligue em assinar documento.

Perfl” \SSISTENTE EM ADMDIISTRACAD | =

& INICIO

Senha: *
[OLTTTTTY Y

DEBUG | Danss 11138 | Project path: /var/opt/suss | Dstabese: susp postyres§10.0.0-125:5432

R m‘f;m
- Apés a assinatura o servidor devera finalizar o documento, clicando no botdo abaixo.
e s s ——— ——— —
Q ifmt.edubr’c ofvisualizar_documento/248, “/
- = . Daocumanto assinado com sucesso.

Processos visiveis em que esta incluido

REQUERIMENTO 1/2019 - CAS-CGE/CCAC/RTR/IFMT

| Assinado | Publica

Compartilhar Documento Do

Solicitacao das Assinaturas
Interessados

Visualizagio do Documento

- Revisores

Registro de Agoes

Materiais
Total de 4 itens
e D5/02/2015 135609

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

MEC - SETEC £ assinatura po@ D

Instituta Federal de Educacia Ci & Tecnologia de Mato Grosso Documenta assinade por Loonardo
] Jorge {2392027)

05/02/2017 13:45:51

caicso QD

Diretoria Sistémica de Gest3o de Pessoas 050272019 134344
REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE SUBSTITUICAD 05/02/2017 15.31:48

Totalde 4 itens

L. IDENTIFICACAG

SUBSTITUTO
SIAPE: 95999399 NOME: Home do senidor logado

CARGO FFETIVO:

bi/docurnento_setronica/finalizsr_documento/248/ DEBUG | Djzngs 11138 | Froject puth: /var/opt/cuap| Dstabese: suop poctyrec@10.0.0.125:5432
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- Ao finalizar o documento, aparecerdo as seguintes opg¢ées. Clique em “Criar processo”:

\ | Finslizada | Pablica
Cs oCumel al Vincular Documento WGk " v
Compartilhar Documento @ cula Tasiinoon Documentos Vinculados
Solicitacdo das Assinaturas

1.Interessado: o proprio servidor que esta solicitando, digite apenas a matricula;

2.Tipo de Processo: Pessoal: Pagamento de Substituicao
3.Assunto: “Pagamento de Substituicdo” (ndo colocar outro nome)
4.Nivel de Acesso: “Publico”

5.Setor de Criagao: setor do servidor

— —— . = r——— T e .
PL @ B hitpsfsusphamalogs fmt.edu.br/admin/processe_elebanics/ pracesse/add/ Tdocumente. id- 248 % N O Pesquisar v 8 FEaRoNT =
suap
Iricin = Documentos de Texta + Adicionar Documento de Texio » Documento 248 » Conteuta documento » Adicnar Provssso Eletrénics
0 Adicionar Processo Eletrénico © Auda
Interessados:’  proouar
Tipa de Processo: * @
Assunte: *
255 caractere(s) restant(s)
NiveldeAcesso o[
Setorde Crischo. |:
Classificages.
@ Salvar e adicionar outro{a) Salvar & contnuar ediande
DEBUG | Djangs 11118 | Froject pth: fuar/opt/susp | Dstabese: sanp poctgres@10.0.0.125:5432 -

- Digite na caixa “filtro” as primeiras letras da palavra substituicdo. Irdo aparecer as
opcoes abaixo. Selecione “Pessoal: Pagamento de Substituicdo”

Marque a opgdo desejada

Filtra

subs

30 Subsidiar Agio Judicial

dg Cargo Comissionade & Designacso/Dispensa de Substitute.
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suap

- Apds o preenchimento das informagées do processo clicar em “Salvar e continuar editando”
Adlcibnaf Pﬁ:cesﬁo Elétréhico - o
Procurar

E possivel salecionar mais s um frem
Tipa de Processo:*

Passaal: Fagaments de Substituicio

ot

afs) restantals)

Nivelde Acesso: Lo E

Setor de Criagio: . E|

Classificagbes

024.121 - DE FUNGAD

@ Salvar o adicianar outro(a|

CENTRAL DE S

DES. INSTITUWH
i EXTEN

- A tela inicial ficara assim:

Inicio + Diocumansos de Texts

Processo 23 188.000d0 9.2019-93

Cantsusa documents

i Y e —

Adicionar Frocesso Betrdnicn

Processo 23150000009 20175
Dados Gerais

@, Visualzar Processo
Setorde
Origem: FTR-RTR-DGTI

Mivel de Acesso: | Piblica
Tipo: Pessoal: Pazamenta oe Substituicio

Assunto: Pagamento de Substituicio

—

Dstade . .

Namero
Protacolo Novo

0104915 DDDO000F/2019-45
(NUP 21):

Utima Modtficacdo: - 05/02/2015 140651 (D
MNamero Protocolo Antlgo (NUP 17): 23186 DO000% 201993
Documentos 1

= L P

I
Finalizsdo

L1 TEC. DAINFO

Requerimento: RE

Pagamento de Substituiao

Nivel de Acosso:
Publica

Incluside por:

Inegridade

Tramites

Henhum trimite registrado
Registro de Agbes

Total de 1 item

Ver Detalbes

niag Bss0.

Total de 1 item

RO O et

@ Ajuda

DEBUG | Diango 11118 | Project path: jvar/opt/suap | Databese: cuop postpres@10.0.0.125:5432
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- O servidor devera encaminhar o processo, selecionando a opg¢do “com despacho”:

e Jarasa voa e - =

B hitp/sumphomologe i echuhe/processo,eletronical pecess

Documents adicionads com sucesso.

Iricic, « Dacumentzs de Texta » Adicicrar Dacumentn de Temn + Dacumentn 248 » Contsusadocuments » Adicionsr PasserePemmieg
Tramites
Processo 23188.000009.2019-93  Encaminhar v
Em tramite Com despacha Nenhum tramite registrado.
Sem despacho
Dados Gerais
i Registro de Agdes
# INicID
Sworde qTR. ATR-DGTI Nivel de Acesso: | Pislica
choil Wex Detalbes
Total de 1 itesr

Tipe: Pessoal. Fagamento os Substituicio
OSAIZ2019 14:.06:51

Assunte:  Pagamento de Substituicho
Intersssacos.  (RID (]
Criagdo do processo.
Datado o rosanecvancce - Mbtmn Mncitinania.  NENTFNI0 14NLET ..—

s

- O despacho sera: “Solicitacdo de Pagamento de Substituicdo” e o Setor de Destino serd “RTR-
CRCP”:

1. Perfil da assinatura: deve ser utilizado o cargo efetivo que o servidor ocupa, ndo a fungao

gratificada (caso possua).

2. Senha: mesma senha de acesso ao SUAP.

-Depois clicar em salvar.

etrmnica/processojencaminhar/154, @ W Q& Pesquisar g >,
= - — P’

Processo 23168.000009 2019-3 » Encaminhar Processo 23186.000009 2019-53

sua

Encaminhar Processo 23188.600009.2019-93

Dados da Tramitagao

Despacho:”  sojicitacan de Pagamento de Substituigto

Buscar setor de destine & Auto Completar 7 Arvore
por:*

Setor de Destino:

ere|
Autenticacio
IFMT — RTR — RTR-DSGF — RTR-DGGP — RTR-CRCP (Coordenacio de Registro @ Cadastro de Pessoal]

Perfil-*
Diretoria Sissémica e Gestda de Pessoas

Senha.*
sesssssase

EXTENSAQ

DEBUG Diango L1118 Project path: /var/opt/suap | Dstabe:e: cuop postpres@10.0.0.125:5432
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- Depois de encaminhado, aparecerd a seguinte tela:

®
ricio + Documentos e Texto » Adicone Documentadk (| oo o E-mail
otificagdo por E-mai Trimites
Processo 23188.000009.2019-93 50
Em tramits Legenas
Envisde  Recebido  Aguardando recebimento
Dados Gerais 7141
RTR-CRCP: | agusranan moonmems
Setorde ... .
Origem, FTE- RTR-DGTI
Tipa: Pessoal: Pagamento de Sun o

Assunto:  Pagamento de Sut

interessacos. (D Processas Eletionicos

Processo Encaminhado

Datage e L
0502201 140651 > G
Cadastro: =%.por " Registro de Agdes

ituigao

Nimero Protocole: 23188 600008 2013-83
104915, 52013 X
me:::::;;: IS IS DDA Assunto: Pagamento de Substius o = Ver Detalies
Total de 1 te

Qutras informacbas

eressscc QD

Setor de Origem: RTR-DGT Criagio do processo

DCocumentos 2 F Setor de Destino: RTR-CRCP

Total de 1 item
Para mais informagdes, ace
iprocesso_eletronico/proc

hitp-lisuaphomologa. limt.edu.br

Despacha: 715 Atenciosamente:
viargdery

Frcaminhada por- Destine

C o)

o i Central de
Servigos

Fimalizade

Requerimento: REC
Pagamenta de Substitu

Nivel de Acessa. Incluide ¥

DEBUG | Dj=ngo 1.11.18 | Praject path: frarfopt/muop | Datsbess: ruap potgrer@10.0.0.125:5432

Apds recebimento do processo na CRCP, a Coordenacao fard os procedimentos de analise,
inclusdo de documentos que o solicitante ndo tem acesso e encaminhamento para os demais
setores responsaveis.

10
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ANEXO - FLUXOGRAMA DE PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO (PROCESSO ELETRONICO)

Pagamento de substituicio

pagamento

para correciio

CRCP/CLA

5 ¥

2 Preencher

2 requerimento Abrir pracesso Encaminhar Dar ciéncia

a (documento eletrnico para CRCP e ol

PR Adequagdes
eletrénica)
[
Sim
Aastamenta para
estudo, treinamento ou
capacitagio?

o 5 .

S Fazer upload Analisar ocorréncia de Analisar o Incluir declaragio Encaminhar com despacho

5 Receber dos frias e do motivo da de ] 2

processo 4 = do Diretor Sistémico de
documentos titular & do substituto substituicio processusl .
Gestio de Pessoas
Alguma inconsisténda
encontrada? Sim
Encaminhar com despacho
Receber Analisar para andlise & autorizagio Encaminhar com Finalizar
< processo legalidade do Diretor Sistémico de despacho para R
3 Gestio de Pessoas ciéncia do servidor
Pagamento
autorizado?
Encaminhar com Encaminhar Conferir

& despacho para com despacho despacho
2
a

COPAG

Mio

i

Receber
processo

Calcular
valores

cncaminnar

para
conferéncia do
coordenador

‘Conferir
valores

Fazer upload
da planilha de
céleulo

Fazer upload do
comprovante de
langamento

uar
langamento

H3 pagamenta de
exercicios
anteriores?

Finalizar
processo

Abrir processo de
xecicios anteriore;
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