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1. Servidor: preenche, assina e finaliza Requerimento de Adesao ao PGD

1.1. Apo6s a validagcado e aprovagao do Estudo Técnico do setor, o servidor devera
abrir processo individual de Adesdo ao Programa de Gestdo. Para tanto, ele deve
acessar o menu " DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Documentos Eletrénicos ->
Documentos Pessoais

# INiclIO

Documentos Eletrénicos
Dashboard

Documentos

Documentos Pe
Digitalizados

1.2. Ao acessar o menu "Documentos Pessoais", o sistema ira listar todos os
documentos pessoais ja cadastrados no sistema. Clique no botdo "Adicionar
Documento de Texto Pessoal" para iniciar a adicdo de um novo documento.

Documentos de Texto Pessoais -p © Auda

FILTROS:

Texto: Agrupamento: Nivel de Acesso: Situagao:

Tipo:
Filtrar



1.3. Ap0ds clicar em "Adicionar Documento de Texto Pessoal", uma janela para
preenchimento do tipo de documento sera exibida. Preencha conforme modelo da
figura e clique em Salvar.

= Texto Pessoais > Adicionar Documento de Text

Adicionar Documento de Texto Pessoal
Dados do Documento
gilipcidoliociimento: Requerimente de Adesdo ao Programa de Gestiio e Desempenho

* .
Modelc: Ades#o ao Programa de Gestdo e Desempenho

i .
ASSUNTO: | pooyerimento de ades3o ao PGD

20 caracteres informados

226 caractere(s) restante(s)

Classificacbes:

Escolha uma ou mais opces

Nivel de Acesso

* Nivel de Acesso: Restrito

Rupote=sliezal [Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011)

A hipdtese legal so € obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

1.4. Apods salvar, uma janela para gerenciamento do documento sera exibida. Clique
em “Editar->Texto”

| Rascunho | Pablico

Texto l

Visualizacdo do Documento (0.05 MB) Dados Basicos



1.5. Na nova janela preencha com seus dados e clique em “Salvar e visualizar”

Corpo:

[ codigo-Fonte [g | 2 &) | @ B @ @ « =

B I U|[S§ L ;== #( Bl 2 = E(mmaa e MLm= OE

Espaga.. - | Formata.. ~ | Fonte - | Tamanho - | A- B-| =

Identificagdo
INome do Servidor: Fulano
Matricula SIAPE: 000000
INome do Setor: setor ficticio
INome do chefe imediato: Beltrana
[Telefone de contato atualizado: (00) 00000-0000
l: 0.05 ME

imo permitido: 10.0 MB

Salvar e Visualizar ‘

1.6. Na nova janela clicar em “Concluir”

| Rascunho | Publico
Documento Pessoal Histdrico de Alteragies

Visualizacao do Documento (0.05 MB) ‘

Ministéric
Secretaria de Educagac
Centro Federal de Educagdo Te:

Requerimento de Adesdo ao F

1.7. Na nova janela clicar em “Assinar -> Com Senha”

| Concluido | Piblico

Documento pessoal
Com Senha .

Visualizacdo do Documento (0.05 MB)

1.8. Na nova janela em “Perfil” selecionar o perfil relativo ao seu cargo no Cefet/RJ e
clicar em “Assinar Documento”

Obs. Ocupantes de cargo de chefia nao devem selecionar o perfil de chefe, mas sim o
relativo ao seu cargo.



Assinatura de Documento com Senha

Sigla do Tipo de
Documento:

Adesdo ao Programa de Gest3o e Desempenho Nimero:

*perfil.

* Senha: @

CD <t

1.9. Na nova janela clicar em “Finalizar documento”

|Assmad0 | Publico

Adesso ao Programa de Gesto e Desempenho /202 -
Servidor/ I T '



2, Servidor: preenche, assina e finaliza Termo de Ciéncia e Consentimento
PGD

Repetir os passos 1.1 e 1.2.

21. Apods clicar em "Adicionar Documento de Texto Pessoal"’, uma janela para
preenchimento do tipo de documento sera exibida. Preencha conforme modelo da
figura e clique em Salvar

Adicionar Documento de Texto Pessoal
Dados do Documento
gibipoldolocuments: Termo de Ciéncia @ Compromisso do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)
"Rz Ciéncia e Compromisso do Programa de Gestéio e Desempenhe (PGD)

o .
ASSUNTO: sz & Compromisso - PGD

Classificagdes:

Nivel de Acesso

* Nivel de Acesso: Publico

Hipotese Legal:

A hipotese legal s6 € obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

2.2. Seguiros passos 1.4 a1.9.



3. Servidor: preenche, assina e finaliza Declaragao sobre saldo de horas -
PGD

Repetir os passos 1.1 e 1.2.

3.1.  Apés clicar em "Adicionar Documento de Texto Pessoal", uma janela para
preenchimento do tipo de documento sera exibida. Preencha conforme modelo da
figura e clique em Salvar

Adicionar Documento de Texto Pessoal © Ajuda
Dados do Documento

* Tipo do Deocumento:

Declaracio sobre o Salde de Horas — PGD b4
* Modelo: Declaracdo sobre o Saldo de Horas - PDG v
* Assunto: declaragdo sobre saldo de horas
e
32 caracteres informados
223 caractere(s) restante(s)
Classificacdes: ) p29 11 - CONTROLE DE FREQUENCIA

Nivel de Acesso

* Mivel de Acesso: Restrita -

Hipdtese Legal:

A hipotese legal 56 & obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Repetir os passos 1.4 a 1.7

Apds concluir o documento o servidor deve solicitar a assinatura da chefia imediata,
clicando em Solicitar ->Assinatura

| Restrito

Docume nto Pessoal ‘ @ Compartilhar Documento Retornar para Rascunho
Assinatura
Rascunho Assinada Finalizado



Na nova janela em “Pessoa” digite 0 nome do seu chefe imediato e clique em “Enviar
solicitagoées”. Caso a chefia imediata de esteja em periodo de férias ou afastamento,
0 processo férias,

Solicitagdes de Assinaturas

Solicitacao Principal

* Pessoa:

Solicitagdo Complementar #1

Ordem: 1

Pessoa:

Adicionar Solicitagéo

Enviar solicitagoes

3.2. Chefia imediata: Assina declaracao sobre saldo de horas

O chefe imediato ira receber uma notificagcdo conforme, imagem abaixo, de acordo com
a ordem de assinatura selecionada no item anterior. Clicar em “Documento Eletrénico
aguardando assinatura”.

© FIQUE ATENTO!
& ATRIBUIDOS A MIM

1 Documento Eletrénico
aguardando assinatura

# INiclIo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Na nova janela serdo exibidos todos os documentos com assinatura pendente pelo
servidor. O chefe imediato deve selecionar o documento relativa a declaragao do saldo
de horas e clicar na lupa, conforme imagem abaixo.



Documentos de Texto nto de Texto RRZ I

FILTR
Texto: Agrupamento: Setor dono: Tipo: Nivel de Acesso:
Q, Documentos esperan... X Todos Todos To
Situagao: Usuario de Criagdo: interessados:
Todos Todos T Filtrar

FILTRO POR DATA:
2022 21deOutubro |

[Mostrando 1 Documento de Texto

Agdor ——— -~ ~  Aplicar 0 de 1 selecionados
- Identificador q - & Data da
[ IS;Q:; IT)I::MI::entn o Assunto IS):::::E::“I:: ::;esls:e Autor Data de Assinaturas Primeira
Documento Criagdo Assinatura
Estudo Técnico
. para Programa
de Gestéo e
Sigla Nome do » Servidor fulano de fal
Estudo Documento Desempenho do 21/10/2022
#  do P | | y Chefe do ’
0 a & setor | Téenico - Aguardando assinatura Piblico St 08:56 | Aguardando assinatura

3.3. Servidor: finaliza declaragao sobre saldo de horas — PGD

ApoOs a assinatura do chefe imediato o servidor deve finalizar documento,
conforme item 1.9.



4. Servidor: adiciona requerimento de Adesao ao Programa de Gestio e
Desempenho (PGD), adiciona documentos recém-criados e gera processo
eletrénico

4.1. Acessar o menu " DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Processos Eletronicos ->
Requerimentos

A INico

Processos Eletrénicos
Caixa de Pro
Proc s

Requerimentos

Distribuicao de Tramites

4.2. Ao acessar o menu "Requerimentos”, o sistema ira listar todos os documentos
pessoais ja cadastrados no sistema. Clique no botao "Adicionar Requerimento"
para iniciar a adigdo de um novo requerimento.

Requerimentos =l @ Ajuda

FILTROS
Texto: Tipo de Processo,

Filtrar

4.3. Apos clicar em "Adicionar Requerimento”, uma janela para preenchimento do
tipo de processo sera exibida. Preencha conforme modelo da figura e clique em
“Salvar”

Adicionar Requerimento
* Tipo de Processo:  Gastag de Pessoas: Ades&o ao Programa de Gestéo e Desempenho (PGD) @
Nivel de Acesso Padrdo:  pacirto

Hipotese Legal:  |neormacao Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011) .

*Assunto:  agesao ao PGD

* Descricdo: | sdasac ao PGD - servidor Fulano |

32 caracteres informados
Essa informacéo sera exibida no requerimento que dara origem ao processo

478 caractere(s) restante(s)

D <



4.4.Na nova janela clicar em “Adicionar Documento Interno”

Requerimento #JN Gerar Processo cietronico [N itor JUVETSSVERTSENAN Concolr

Dados Gerais

Namero: Tipo de Processo Nivel de Acesso Padrio 5 )
80 de Pessoas: Ades3o ao Programa de Gestdo e Desempenho  Restrito Hipotese Leg]
L gfé‘j” © : 2 P Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011)
Assunto:
Adesio a0 PGD
Descrig
Adesio a0 PGD - servidor Fulano

Data/Hora Iniciado:
01/09/2022 18:59

Orientagdes

Documentos Necessarios para abertura do Processo: "Requerimento de AdesSo 30 Programa de Gest3o & Desempenho” e "Termo de Ciéncia & Compromisso do Programa de GestSo e Des

| Documen tos ‘

Adicionar Documento Interno Upload de Documento Externo

empenho

© Nenhum documento associade a0 requerimento.

4.5. Na nova janela clique na aba “Documentos Internos Pessoais”, depois na
linha referente ao Termo de Ciéncia e Compromisso do PGD clique “Adicionar ao
Requerimento”.

Documentos que podem ser adicionados ao requerimento

Documentos Internos Pessoais ‘

Agdes | Identificador Assunto LA Assinado por pone do
Acesso Documento

| Restrito ‘ Adicionar ao Requerimento
Adesio ao Programa de Gest3o e Desempenho Reguerimento de Adesdo ao PGD
g B | Restrito Adicionar ao Requerimento
Marinha/3639 -
Termo de Ciéncia e Compromisso do PGD Termo de Ciéncia e Compromisso PGD
p P | publico ’ Adicionar ao Requerimento

Opgdes

Declaracdo sobre o 5aldo de Horas - PGD Declaracdo sobre o Saldo de Horas - PGD -

A janela do passo 4.4 ira aparecer novamente: repita o passo 4.5 para adicionar os
documentos Adesao ao Programa de Gestao e Desempenho e Declaragao sobre
saldo de horas — PGD.

Obs. Devem ser anexados ao requerimento os trés documentos: Termo de Ciéncia e
Compromisso do PGD, Adesao ao Programa de Gestdo e Desempenho e Declaragao
sobre Saldo de Horas — PGD.



5. Servidor: gera processo eletronico e envia processo para setor da chefia
imediata

5.1. A janela do passo 4.4 ira aparecer novamente. Clique em “Gerar processo
eletrénico”

| Iniciado em .
Req uerimento - Gerar Processo Eletrdnico @ Modo de Visualizacdo v

5.2. Na nova janela o servidor deve digitar sua senha e selecionar o perfil. No setor
de destino selecionar o setor de sua chefia imediata e clicar em enviar

Obs. Nessa janela os ocupantes de cargo de chefia ndo devem selecionar o perfil de chefe, mas sim o
relativo ao seu cargo

Finalizar Requerimento
O Ao finalizar este requerimento serd criado um Processo Eletrénico a partir destes dados.

Dados Gerais do Requerimento

Finalizacdo
*Senha: | | ‘0
*Perfil:  ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO v
* Destino do [;rrlar|r1:lltr: @ Buscar usando o Autocompletar () Buscar usando a Arvore

Setor de Destino:

| g



6. Chefia imediata: recebe o processo e avalia a documentagao anexa

Apds o envio do processo pelo servidor, a chefia imediata deve acessar a Caixa de
Processos no menu DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Processos Eletronicos ->
Caixa de Processos

Documentos Eletrénicos

Caixa de Processos
Processos

Requerimentos

Distribuicdo

Na nova janela o chefe deve clicar em A receber

Selecdo de Caixa de Processos Q Visualizar Todos os Setores

Todos 0s processos

Areceber A encaminhar

1 @= 1

Na aba “A receber” aparecera a lista de processos a receber. O chefe deve selecionar
o Processo de Adesao ao Programa de Gestao e Desempenho e clicar em Receber

Caixa de Processos I e —

Atribuidos para: Nivel de Aasso .

Todos v Nenhum v Filtrar

Qualguer Setor -

A Receber 1

4y Receber
1 23063 /2022 - Gestio de Pessoas: Adesdo ao Programa de Gestao e Desempenho (PGD)
Adesiio a0 PGD
Interessado(s): E Origem Destino: Nivel de Acesso: Tem
I I = Restrito




Na nova janela, o chefe imediato deve clicar em Processos Apensados, Anexados e
Relacionados -> Relacionar processo e selecionar o processo relativo ao Estudo
Técnico para Programa de Gestdo e Desempenho do seu setor

Processos Apensados. Anexados e Relacionados ‘ Minutas Comentarios Solicitacdes &

Processos Relacionados

mp QI

© Nenhum processo relacionado ao atual.

Na pagina principal do processo, o chefe imediato devera clicar sobre cada um dos
documentos enviados pelo servidor e avaliar se estdo corretamente preenchidos e
assinados

Documentos 2

1sados, Anexados e Relacionados 1 Minutas Comentarios Solicitagdes

_ Upload de Documento Externo
Finalizado Nivel de Acesso v .3 u

Declaragédo de Saldo de Horas ‘

declaracdo
Nivel de Acesso: Hipétese Legal: Incluido por: Assinado por:
| Restrito Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei N°® 12.527/2011)
Finalizado

Nivel de Acesso v E -
Termo de Ciéncia e Compromisso do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD): Termo de Ciéncia e ‘

Termo de Ciencia e Compromisso -

Nivel de Acesso: Incluido por: Assinado por:
Publico

Finalizado Nivel de Acesso v .3 ’

Requerimento de Adesdo ao Programa de Gestdo e Desempenho: Ades3o ao Programa de Gestdo e ‘
Desempenho

teste

Nivel de Acesso: Hipotese Legal: Incluido por: Assinado por:
| Restrito Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei N°® 12.527/2011)

Se todos os documentos estiverem corretos, va para o passo 7.

Caso contrario va para o passo 6.1.



6.1. Chefia imediata: Solicita ajustes ao servidor

Caso falte algum documento a ser anexado ao processo ou caso algum documento
esteja preenchido incorretamente: clique em “Solicitar -> Documento”

Na nova janela, em “Solicitados” selecionar o servidor requerente, no campo
“Motivagao” escrever o documento que esta faltando ou que precisa de ajuste e em
“Data Limite” selecionar uma data limite para que o servidor entregue a nova
documentagao.

Adicionar Solicitacao de Juntada de Documentos
* Processo: 53063000 12022
* Solicitados:

* Motivagao:

0/255 caracteres informados

* Data Limite: dd/mm/aaaa 0O
(=) ¢m

6.2. Servidor: verifica e realiza os ajustes solicitados
Ap0s a solicitagdo de juntada de documentos pela chefia, na pagina inicial do SUAP do

servidor ir4 aparecer conforme figura abaixo. O servidor deve clicar em “Processo
Eletrénico — aguardando juntada de documentos”

© FIQUE ATENTO!

Até 23/06/2023 15:11
Proirama de Gestdo: Inscreva-se

& ATRIBUIDOS A MIM

# INicio
Documento Eletrénico
¥ DOCUMENTOS/PROCESSOS aguardando assinatura
£ ENSINO 1 Processo Eletrénico
aguardando juntada de -
& PESQUISA documentes

il EXTENSAO




Na janela seguinte, o servidor deve selecionar o processo relativo a Adesdo ao
Programa de Gestao e clicar na lupa

" Setor Nivel
# Nimero Protocolo 1 'P° c Assunto Interessados de BLEOCs situagéo s
Processo .- Abertura Atual
Criagdo Acesso
Gestao de
Pessoas: Adesdo
Adesao ao ao PGD
Q 23063.000206/2022- Programade do 27{’1 p2g22 Aguardando juntada de decumentos Restrito
14 - . 10:49
Gestdo e servidor
Desempenho = xxx
(PGD)

Na pagina principal do processo, o servidor deve clicar na aba “Solicitagoes”, verificar
a solicitacao feita pela chefia e, caso necessite anexar algum documento faltante, deve
clicar em “Adicionar documento”.

Documentos Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios

Solicitagdes © ‘

Solicitagdes de Juntada de Documentos (1)

[ Realizar Upload de Documento J| Concluir Solicitagio

Solicitacdo de Anexagdo de Documento a

© Atengao: ;6 podera avaliar os documentos desta solicitagao se
concluir a solicitagdo de juntada até 28/10/2022 ou quando esta
solicitagdo expirar.

Justificativa da Solicitagdo
teste

Data Limite: Solicitacdo por:
28/10/2022 em 27/10/2022 15:19:25

Ao clicar em adicionar documento, o servidor devera na nova janela selecionar o
documento solicitado e inclui-lo ao processo, como na figura abaixo, clicando em
“Adicionar ao processo”.

Documentos Internos Documentos Internos Pessoais |

Agdes Identificador Assunto LTy CEELi ) ey Opcoes

Acesso por Documento

teste | Piblico P ——

Adesdo ao Programa de Gestdo e Desempenho

Termo de Ciéncia e Compromisso do PGD 1/2022 -

ApOs selecionar e adicionar o documento, o servidor devera assinar a juntada de
documentos. Primeiro clicando em “Enviar” conforme figura abaixo

Solicitar Juntada do(a) Termo de Ciéncia e Compromisso do PGD -
Servidor/|
* Processo: 23063.000.

* Dacumento; Termo de Ciéncia e Compromisso do PGD

* Motivagdo:

0/255 caracteres informados

D @=



E em seguida em “Enviar”

Declaracao de Conclusao de Juntada

O Eu, declaro para os devidos fins que conclui a juntada de documentos do atual
processo.

* Concluir Solicitagéo:
* Usuario:

*5enhal  ..eeee @

(E5) <m

Chefia imediata: Na pagina principal do processo, na aba “Solicitagdes”, a chefia
devera avaliar a nova documentagdo encaminhada pelo servidor, clicando em
“Avaliar”.

umentos 4 Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagdes @&

SolicitacBes de Juntada de Documentos (1)

Conclufda pelo solicitado
Solicitacdo de Anexacdo de Documento a
Justificativa da Solicitagao
teste
Documentos
= - Justificativa do Avaliado Avaliado _
Documento Situacao ., Opgoes
(In)deferimento por em
Termo de Ciéncia e Compromisso do PGD 1/2022 - .
\ Pendente - - - Avaliar
Data Limite: Solicitacdo por: Data da Resposta: ‘
28/10/2022 o em 27/10/2022 15:18:25 27/10/2022 15:44:33

E em seguida em “Deferir” ou em “Indeferir” e assinar na janela seguinte

Avaliar solicitagdo de juntada do documento Termo de Ciéncia e Compromisso do PGD 1/2022 - Servidor/ N

|
-EIO processo



7. Chefia imediata: encaminha com despacho de autorizagao para a DICAD/DGP

Apos verificar que os documentos estdo corretos, clique em “Encaminhar -> Com
despacho”

Em tramite

Processo 23063 /NN
Com despacha

Sem despacho

‘ & Visualizar/Baixar Processo

Obs.: A conferéncia da documentagcao encaminhada pelo servidor é de
responsabilidade da chefia imediata

Na nova janela, preencha conforme modelo a seguir e clique em “Salvar”
Obs.: Para a assinatura deve ser escolhido o perfil de chefia do setor

Encaminhar Processo [

Dados da Tramitagdo

* Despacho: | A\ iorizo a adesio do servidor Fulana de Tal ao Programa de Gestio e Desempenho

78 caracteres informados

* Buscar setor de (@ Autocompletar () Arvore
destino por:

Setor de Destino: Q DicAD 0

Autenticagdo

“Perflt crere o v

* Senha: @

savar B ]

8.DICAD/DGP: recebe e finaliza o processo

Recebe o processo e confere se ha despacho da chefia imediata. Se houver despacho
autorizando, finaliza o processo, caso contrario, devolve o processo para ajustes.



