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Orientacao para solicitacdo de alteracao de responsavel de setor no
e-protocolo

A solicitacdo para alteracdo de responsavel local (Gestor Local) sé pode ser realizada por usuarios

logados no portal do NTI e que tenham permissdao de chefia na funcdao dentro do sistema
académico (SUAP).

* Acesse o portal do NTI

Na barra de menus, acesse “Sistemas” e selecione o ePROTOCOLO.
* Selecione no menu a op¢do de “Formuldrios”
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Formulanos

Selecione a aba de “Alterar Responsavel” e preencha campo de busca com o CPF (sem
pontuacdo) do servidor(a).

Vinculagao Desvinculagao Cancelar Processo

** O colegiado/setor ndo pode ficar sem nenhum responsavel =

Alterar Responsavel (Gestor Local)

Digite o CPF do Novo Servidor(a) Responsavel

*#% Digite o CPF sem pontuagéo

Buscar Servidor
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O servidor(a) buscado ja devera ter seu cadastro no SUAP, que sera retornado na busca.

Confira as informacgdes, insira a localizacdo de alteragdo e o documento de nomeacgao (Por
exemplo: portaria) que deve ser indicada no campo “Informe documento de vinculo do novo
responsavel” do novo responsavel do setor, depois preencha o nome do responsavel atual que
serd substituido e clique em enviar.

Vinculagao Desvinculagio Cancelar Processo

O colegiado/setor nao pode ficar sem nenhum responsavel

Alterar Responsavel (Gestor Local)

Digite o CPF do Nova Servidor(a) Responsavel

Informacoes do(a) Novo(a) Responsavel

Nome Completo

E-mail Institucional CPF

Informe Localizacao para Alteracao de Responsavel

Campus/Reltosia

Informe documento de vinculo do novo responsavel

Informacao do Responsavel Atual

Nome do Responsavel Atusl

Buscar Servidor

Se estiver tudo certo, sua solicitacdo serd registrada, e quando o vinculo for realizado vocé
recebera uma confirmagdo no seu e-mail institucional.

** Lembrando que para adicionar/alterar responsavel no setor, ele deve ter documento de
nomeacao e o setor nao pode ficar sem nenhum responsavel em caso de troca de responsavel
diretamente.

Versao 1.3




