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

1.1. Após a validação e aprovação do Estudo Técnico do setor, o servidor deverá 
abrir processo individual de Adesão ao Programa de Gestão. Para tanto, ele deve 
acessar o menu " DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Documentos Eletrônicos -> 
Documentos Pessoais 
 

 

 

 

1.2. Ao acessar o menu "Documentos Pessoais", o sistema irá listar todos os 

documentos pessoais já cadastrados no sistema. Clique no botão "Adicionar 

Documento de Texto Pessoal" para iniciar a adição de um novo documento. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

   

 

1.3. Após clicar em "Adicionar Documento de Texto Pessoal", uma janela para 

preenchimento do tipo de documento será exibida. Preencha conforme modelo da 

figura e clique em Salvar.  

 

 
 

 

1.4. Após salvar, uma janela para gerenciamento do documento será exibida. Clique 

em “Editar->Texto” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

   

 

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

 

 

1.6. Na nova janela clicar em “Concluir”  

 
 

 

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

 

 
 

 

 

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 não devem selecionar o perfil de chefe, mas sim o 

relativo ao seu cargo. 

 



   

 

   

 

 
 

1.9. Na nova janela clicar em “Finalizar documento” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

   

 

2. Servidor: preenche, assina e finaliza Termo de Ciência e Consentimento 

PGD 

 

Repetir os passos 1.1 e 1.2. 

 

2.1. Após clicar em "Adicionar Documento de Texto Pessoal", uma janela para 

preenchimento do tipo de documento será exibida. Preencha conforme modelo da 

figura e clique em Salvar 

 

 
 

2.2. Seguir os passos 1.4 a 1.9.  



   

 

   

 

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

PGD 

 

Repetir os passos 1.1 e 1.2. 

 

3.1. Após clicar em "Adicionar Documento de Texto Pessoal", uma janela para 

preenchimento do tipo de documento será exibida. Preencha conforme modelo da 

figura e clique em Salvar 

 

 
 

Repetir os passos 1.4 a 1.7 

 

Após concluir o documento o servidor deve solicitar a assinatura da chefia imediata, 

clicando em Solicitar ->Assinatura 

 

 
 

 



   

 

   

 

Na nova janela em “Pessoa” digite o nome do seu chefe imediato e clique em “Enviar 

solicitações”. Caso a chefia imediata de esteja em período de férias ou afastamento, 

o processo férias,  

 

 

3.2. Chefia imediata: Assina declaração sobre saldo de horas 

 

O chefe imediato irá receber uma notificação conforme, imagem abaixo, de acordo com 

a ordem de assinatura selecionada no item anterior. Clicar em “Documento Eletrônico 

aguardando assinatura”. 

 

 

Na nova janela serão exibidos todos os documentos com assinatura pendente pelo 

servidor. O chefe imediato deve selecionar o documento relativa à declaração do saldo 

de horas e clicar na lupa, conforme imagem abaixo. 



   

 

   

 

 
 

3.3. Servidor: finaliza declaração sobre saldo de horas – PGD 

 

Após a assinatura do chefe imediato o servidor deve finalizar documento, 

conforme item 1.9. 

 

  



   

 

   

 

4. Servidor: adiciona requerimento de Adesão ao Programa de Gestão e 

Desempenho (PGD), adiciona documentos recém-criados e gera processo 

eletrônico 

 

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

Requerimentos 

 
 

4.2. Ao acessar o menu "Requerimentos", o sistema irá listar todos os documentos 

pessoais já cadastrados no sistema. Clique no botão "Adicionar Requerimento" 

para iniciar a adição de um novo requerimento. 

 

 
 

4.3. Após clicar em "Adicionar Requerimento", uma janela para preenchimento do 

tipo de processo será exibida. Preencha conforme modelo da figura e clique em 

“Salvar”  

 



   

 

   

 

 

 

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

 

 
 

4.5. Na nova janela clique na aba “Documentos Internos Pessoais”, depois na 

linha referente ao Termo de Ciência e Compromisso do PGD clique “Adicionar ao 

Requerimento”.  

 

 
A janela do passo 4.4 irá aparecer novamente: repita o passo 4.5 para adicionar os 

documentos Adesão ao Programa de Gestão e Desempenho e Declaração sobre 

saldo de horas – PGD. 

Obs. Devem ser anexados ao requerimento os três documentos:  Termo de Ciência e 

Compromisso do PGD, Adesão ao Programa de Gestão e Desempenho e Declaração 

sobre Saldo de Horas – PGD.  



   

 

   

 

 

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

imediata 

 

5.1. A janela do passo 4.4 irá aparecer novamente. Clique em “Gerar processo 

eletrônico” 
 

 
 

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 não devem selecionar o perfil de chefe, mas sim o 

relativo ao seu cargo 

 

 

  



   

 

   

 

 

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

 

Após o envio do processo pelo servidor, a chefia imediata deve acessar a Caixa de 

Processos no menu DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Processos Eletrônicos -> 

Caixa de Processos  

 

 
 

Na nova janela o chefe deve clicar em A receber 

 

 
 

Na aba “A receber” aparecerá a lista de processos a receber. O chefe deve selecionar 

o Processo de Adesão ao Programa de Gestão e Desempenho e clicar em Receber 

 

 
 



   

 

   

 

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 Gestão e Desempenho do seu setor 

 

 
 

 

Na página principal do processo, o chefe imediato deverá clicar sobre cada um dos 

documentos enviados pelo servidor e avaliar se estão corretamente preenchidos e 

assinados 

 
 

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

 

Caso contrário vá 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 

“Motivação” escrever o documento que está faltando ou que precisa de ajuste e em 

“Data Limite” selecionar uma data limite para que o servidor entregue a nova 

documentação. 

 

 

6.2. Servidor: verifica e realiza os ajustes solicitados 

 

Após a solicitação de juntada de documentos pela chefia, na página inicial do SUAP do 

servidor irá aparecer conforme figura abaixo. O servidor deve clicar em “Processo 

Eletrônico – aguardando juntada de documentos” 

 

 
 



   

 

   

 

Na janela seguinte, o servidor deve selecionar o processo relativo à Adesão ao 

Programa de Gestão e clicar na lupa 

 
 

Na página principal do processo, o servidor deve clicar na aba “Solicitações”, verificar 

a solicitação feita pela chefia e, caso necessite anexar algum documento faltante, deve 

clicar em “Adicionar documento”. 

 
Ao clicar em adicionar documento, o servidor deverá na nova janela selecionar o 

documento solicitado e incluí-lo ao processo, como na figura abaixo, clicando em 

“Adicionar ao processo”. 

 
Após selecionar e adicionar o documento, o servidor deverá assinar a juntada de 

documentos. Primeiro clicando em “Enviar” conforme figura abaixo 

 
 



   

 

   

 

E em seguida em “Enviar” 

 

 

Chefia imediata: Na página principal do processo, na aba “Solicitações”, a chefia 

deverá avaliar a nova documentação encaminhada pelo servidor, clicando em 

“Avaliar”. 

 
 

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

 

 
 

 

 

 

  



   

 

   

 

7. Chefia imediata: encaminha com despacho de autorização para à DICAD/DGP 

 

Após verificar que os documentos estão corretos, clique em “Encaminhar -> Com 

despacho”  

 
Obs.: A conferência da documentação 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 

 

 
 

8.DICAD/DGP: recebe e finaliza o processo 

Recebe o processo e confere se há despacho da chefia imediata. Se houver despacho 

autorizando, finaliza o processo, caso contrário, devolve o processo para ajustes. 

 

 


