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ANEXO VI
ORIENTAÇÕES PARA INSTRUÇÃO PROCESSUAL:

Abertura de Processo de Ajuda de Custo a Estudantes no SUAP e Modelo dos Formulários.

DA ABERTURA DO PROCESSO:

Acessar o SUAP e seguir as orientações abaixo:

DOCUMENTOS/PROCESSOS
➔ Processos eletrônicos

◆ Processos
● Clicar em “Adicionar Processo Eletrônico” no canto superior direito

Interessados: Servidor solicitante

Tipo de Processo: Ensino: Assistência Estudantil

Assunto:

Ex. 1: Solicitação de Ajuda de Custo a estudantes - Evento: xxxxx, Início
previsto: xx/xx/xxxx Retorno previsto: xx/xx/xxxx. Servidor responsável pela
prestação de contas: xxxxxxx.

Ex. 2: Solicitação de Ajuda de Custo a estudantes - Visita técnica: xxxxx,
Início previsto: xx/xx/xxxx Retorno previsto: xx/xx/xxxx. Servidor
responsável pela prestação de contas: xxxxxxx.

Setor de criação: Selecionar o setor a que estiver associado no SUAP.

Nível de acesso: Público

DOS FORMULÁRIOS - ANEXOS I A V:

Para o preenchimento dos Formulários (Anexos I a V) serão disponibilizados links com os modelos no
SUAP, no site oficial do IFMT Campus Primavera do Leste, na página da Assistência Estudantil.
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