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

1.1. Oservidor devera abrir processo individual de Adesao ao Programa de Gestao. Para
tanto, ele deve acessar o menu " DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Documentos Eletréonicos
-> Documentos Pessoais.

A INICIO

Documentos Eletrénicos
Dashboard

Documentos

Documentos Pe
Digitalizados

1.2. Ao acessar o menu "Documentos Pessoais", o sistema irad 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 - © Auda

FILTROS:

Texto: Agrupamento: Nivel de Acesso: Situacdo:

Tipo:

Filtrar

1.3. 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.
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Adicionar Documento de Texto Pessoal

Dados do Documento

*Tipo do Documento: Requerimento de Adeséo ao Programa de Gestdo e Desempenho

*Modelo:  sgesap ao Programa de Gestao e Desempenho - PGD v

*Assunto:  adecip 39 PGD

Vs
13 caracteres informados. 242 caractere(s) restante(s).
Classificagdes: 020.11 - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS
Nivel de Acesso

* Nivel de Acesso:  pocyrito -
v

Hipotese Legal  iormagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

A hipétese legal s6 é obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

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

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

| Rascunho | Publico

Texto l

Visualizacdo do Dacumento (0.05 MB) Dados Bdsicos

1.5. Nanovajanela preencha com seus dados e clique em “Salvar e visualizar”.

1.6. Nanovajanela clicar em “Concluir”.

I Rascunho I Pablico
Documento Pessoal Histérico de Alteracdes
Visualizacdo do Documento (0.05 MB) '

Ministéric
Secretaria de Educacac
Centro Federal de Educagdo Te:

Requerimento de Adesdo ao F
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1.7. Nanovajanela clicar em “Assinar -> Com Senha”.

| Conduido | Publico

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/R] e
clicar em “Assinar Documento”.

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

Assinatura de Documento com Senha

Sigla do Tipo d
'gla clo Tipo ce Adesdo ao Programa de Gest3o e Desempenho Nimero:
Documento:
*Perfil: -
*Senha: @

Assinar Documento ‘

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

nicio > Documentos de Texto Pessoais » Adicionar Documento de Texto Pessoa Documento Pessoal

| Restrito

Documento Pessoal ‘ Compartilhar Documento Retornar para Rascunho
Assinatura
Rascunho Assinada Finalizado

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

Solicitagdes de Assinaturas

Solicitagao Principal

pGessca: Escolha uma opcao
Solicitagdo Complementar #1 Remover solicitagio
Ordem: 4
Pessoa:

ha uma opgao

Adicionar Solicitagéo

Enviar solicitagbes
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1.10. Chefia imediata: Assina declaracao sobre saldo de horas

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

© FIQUE ATENTO!

& ATRIBUIDOS A MIM

1 Documento Eletronico
aguardando assinatura

Q

# INiclo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Nanovajanela serdo exibidos todos os documentos com assinatura pendente pelo servidor.
O chefe imediato deve selecionar o documento relativa a declaragdo do saldo de horas e
clicar na lupa.

1.11. Servidor: finaliza declaragao sobre saldo de horas - PGD

Apés a assinatura pela chefia imediata o servidor deve acessar o documento e clicar em
“Finalizar documento”.

| Restrito '
Adeso ao Programa

de Gestio

Desempenho 112024
- Servidor/ I
]

Rascunho Concluido Finalizado
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2. Servidor: preenche, assina e finaliza Declarag¢ao sobre saldo de horas
Repetir os passos 1.1 e 1.2.
2.1. Apbs 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 Documento:

Declaracao sobre o Saldo de Horas - PGD v
* Modelo: Declaracao sobre o Saldo de Horas -PGD v
" ASSUNto: | geclaracio sobre saldo de horas|

32 caracteres informados

223 caractere(s) restante(s)

Classificacdes: ) 29 11 - CONTROLE DE FREQUENCIA

Nivel de Acesso

* Nivel de Acesso: Restrito G

Hipdtese Legal:

' A hipdtese legal s6 € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos
@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Repetir os passos 1.4 a 1.11.
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3. Servidor: preenche, assina e finaliza Termo de Ciéncia e Responsabilidade PGD

Repetir os passos 1.1 e 1.2.

3.1. Apbs 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

*Tipo do Documento:  rormg de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestao e Desempenho v

*Modelo:  yermg de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestao de Desempenho v

"Assunto: - ades3o ag PGD
/7~

13 caracteres informados. 242 caractere(s) restante(s)

Classificacoes: 020.11 - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

Nivel de Acesso

* Nivel de Acesso: .

Hipdtese Legal: G

A hipotese legal s6 € obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

3.2. Seguirospassos1l.4al8el.11.

Obs.: Nido é necessaria a assinatura da chefia imediata no Termo de Ciéncia e
Responsabilidade.
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4. Servidor: adiciona requerimento de Adesdo ao Programa de Gestio e
Desempenho (PGD), adiciona documentos recém-criados e gera processo
eletronico

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

A INiclo

Processos Eletronicos

Requerimentos

) de Tramites

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

Requerimentos [, © Ajuda

FILTROS
Texto: Tipo de Processo

Filtrar

4.3. Aposclicar 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 Processs: =) de Passoss: Adesdo ao Programa de Gest3o e Desempenho - PGD
Mivel de Acesso Padrdo:  pape

Hipatese Legal:

TASSURLD: g eczo 20 PGD

* Descrigda:

Adesdo a0 PGD - Servidor Fulano
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4.4. Nanovajanela clicar em “Adicionar Documento Interno”.

Dados Gerais

Nimero: Tipo de Processo; Nivel de Acesso Padrio . )
o de Pessoas: Adesio ao Programa de Gestio e Desempenho  Restrito Hipotese egal
Gestéo de d &l P Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011)
(PGD)
Assunto:

Ades30 a0 PGD

Descrigio
Adesdo a0 PGD - servidor Fulano

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

Orientacbes

Documentos Necessarios para abertura do Processo: "Requerimento de Ades3o a0 Programa de Gestdo e Desempenho” e "Terme de Cigncia & Compromissa do Programa de Gestdo e Desempenho®,

Documentos .

Adicionar Documento Interno Upload de Documento Externo

Nenhum documento associado ao requerimento.

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

Requerimento”.

A janela do passo 4.4 ird 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.
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5. Servidor: gera processo eletréonico e envia processo para setor da chefia
imediata

5.1. A janela do passo 4.4 ird aparecer novamente. Clique em “Gerar processo
eletronico”.

| Iniciado em '
Requerlmento - Gerar Processo Eletrénico Modo de Visualizacio v

5.2. Nanova 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 ndao devem selecionar o perfil de
chefe, mas sim o relativo ao seu cargo.

Finalizar Requerimento

© Ao finalizar este requerimento serd criado um Processo Eletrénico a partir destes dados.

Dados Gerais do Requerimento

Finalizacao

* Senha: | ‘o

* Perfil:  ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO v

* Destino do primeiro @ Buscar usando o Autocompletar (\, Buscar usando a Arvore

tramite:

Setor de Destino:

CD =
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6. Chefia imediata: recebe o processo e avalia a documentac¢io anexa

Apés 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

e Tramites

Na nova janela o chefe deve clicar em A receber.

Selec¢do de Caixa de Processos Q Visualizar Todos os Setores

Todos 0s processos

A receber A encaminhar

1 @= 1

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

Caixa de Processos|IIIIEN Q ver Processos v

Atribuidos para: Nivel de Acesso Gtulo:

Todos v Nenhum - Filtrar

Qualquer Setor -

A Receber 1

23063 /2022 - Gesto de Pessoas: Adesio ao Programa de Gest&o e Desempenho (PGD)
Adesdo ao PGD

Interessadofs): Encaminhamento Origem Destino Nivel de Acesso Tempo de Inatividade:
3:20:02 3

Restrito 3 horas, 51 minutos
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Documentos 5 Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagbes &

Processos Apensados

Processos Anexados

Processos Relacionados

. Relacionar Processo

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

Documentos &

E—— (T
Finalizado Nivel de Acesso ¥ .2 ’

Declaracio de Saldo de Horas ‘

declaracdo
Nivel de Acesso: Hipétese Legalk Incluido por: Assinado por:
Restrito Informac3o Pessoal (Art. 31 da Lei N* 12.527/2011)
Finalizado Nivel de Acesso v .74 —

Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestdo e Desempenho Termo de Ciéncia e .
Termo de Ciéncia e Responsabilidade

Nivel de Acesso: Incluido por: Assinado por:
I Publico

Finalizado Nivel de Acesso ¥ .3 ’

Requerimento de Adesao ao Programa de Gestao e Desempenho: Adesao ao Programa de Gestdo e -

Desempenho
teste
Nivel de Acesso: Hipédtese Legal: Incluido por: Assinado por:
Restrito Informagao Pessoal (Art. 31 da Lel N* 12,527/2011)

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

Caso contrario va para o passo 6.1.
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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 “Motivacao”

escrever o documento que estd faltando ou que precisa de ajuste e em “Data Limite”
selecionar uma data limite para que o servidor entregue a nova documentacgao.

Adicionar Solicitagao de Juntada de Documentos
" Processo: 23063000 '/2022-
* Solicitados:
* Motivacdo:

0/255 caracteres informados

* Data Limite:

O e

6.2. Servidor: verifica e realiza os ajustes solicitados

dd/mm/aaaa O

Apoés a solicitacdo de juntada de documentos pela chefia, na pagina inicial do SUAP do
servidor ira aparecer conforme figura abaixo. O servidor deve clicar em “Processo
Eletronico - aguardando juntada de documentos”.

© FIQUE ATENTO!

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

& ATRIBUIDOS A MIM

- INICIO
Documento Eletrdnico
* DOCUMENTOS/PROCESSOS aguardando assinatura
ENSINO 1 Processo Eletrdnico
aguardando juntada de -
& PESQUISA documentos

EXTENSAD

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

# Nimero Protocolo uoc Assunto Interessados de [DEs
Processo .. Abertura
Criagao

Gestao de
Pessoas: Adesao .

23063.000206/2022- Adesdoac - aoPGD 2711012022

Q Programade do ’

14 = . " 10:49
Gestdo e servidor
Desempenho = xxx
(PGD)

Situagdo

| Aguardando juntada de documentos

Setor
Atual

Nivel
de
Acesso

Restrito

Na pagina principal do processo, o servidor deve clicar na aba “Solicitagdes”, verificar a
solicitacdo feita pela chefia e, caso necessite anexar algum documento faltante, deve clicar

em “Adicionar documento”.

Documentos 4 Processos Apensados, Anexados e Relacionados 1 Minutas Comentarios

Solicitagdes © |

Solicitacdes de Juntada de Documentos (1)

‘ Realizar Upload de Dacumento ll  Condluir Solicitagio

Solicitacdo de Anexacdo de Documento a

O Atencdo: ;6 podera avaliar os documentos desta solicitagio se
concluir a solicitagdo de juntada até 28/10/2022 ou quando esta
solicitagao 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 deverd na nova janela selecionar o
documento solicitado e inclui-lo ao processo, como na figura abaixo, clicando em

“Adicionar ao processo”.

Documentos Internos Pessoais

Opgdes

Adicionar ao Processo

Agbes Identificador Assunto L s aaCa D g
Acesso por Documento
Adesdo ao Programa de Gestdo e Desempenho teste I Restrito
Termo de Ciéncia e Responsabilidade do Programa teste [ Piblico

de Gestdo e Desempenho xx/2024

Adicionar ao Processo

Apébs selecionar e adicionar o documento, o servidor devera assinar a juntada de
documentos. Primeiro clicando em “Enviar” conforme figura abaixo.
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Solicitar Juntada do(a) Termo de Ciéncia e Resposansabilidade do PGD
Servidor

* Processo: 23063.000
“ Documento:  Tgrmg de Ciéncia e Responsabilidade do Programa de Gestdio e Desempenho x0d/2024

* Motivagdo:

0/255 caracteres informados

D -

E em seguida, na declara¢do de conclusao, deve clicar em “Enviar”.
Declaracao de Conclusdo de Juntada
O Eu, declaro para os devidos fins que conclui a juntada de documentos do atual

processo.

* Concluir Solicitagdo:

* Usudrio:

*Senhal | iieeeee @

(E2) <m

Chefia imediata: Na pagina principal do processo, na aba “Solicita¢des”, a chefia devera
avaliar a nova documentac¢ao encaminhada pelo servidor, clicando em “Avaliar”.

Solicitagdes &
Solicitagbes de Juntada de Documentos (1)
Concluida pelo solicitado

Solicitacao de Anexacdo de Documento a

Justificativa da Solicitagao

teste
Documentos
- - Justificativa do Avaliado Avaliado -
Documento Situagdo A Opcdes
(In)deferimento por em

Termo de Compromisso e Responsabilidade do Programa de

Gestdo e Desempenho xx/2024 Pendente = = . m

Data Limite: Solicitagdo por: Data da Resposta: '

28/10/2022 o em 27/10/2022 15:19:25 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/

I - processo
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7. Chefia imediata: encaminha com despacho de autorizaciao para a DICAD/DGP

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

| Em tramite

Processo 23063 I/ JETRED:
Com despacho
= Nivel de Aceg
Sem despacho

‘ & Visualizar/Baixar Processo

Obs.: A conferéncia da documentacio 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 Tramitagao

* Despacho: | autorizo a adesdo do servidor Fulano de Tal ao Programa de Gestao e Desempenho

78 caracteres informados

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

Setor de Destino: Q DICAD o

Autenticagao

“Perfit” crere o I v

* Senha: ®

D o=

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.
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