Passo a Passo: Criacao de Documentos no SUAP

1. Acesso ao Requerimento no SUAP:
o Navegue pela tela inicial do SUAP.
o Acesse: Documentos / Processos > Documentos Eletronicos >
Documentos > Adicionar Documento de Texto.
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2. Preenchimento das Informacdes do Documento:

o Tipo do Documento: Requerimento.

o Modelo: Pessoal: PGD - Requerimento — Adesé&o/Alteragao.

o Hipédtese Legal: Informacéo Pessoal - dados pessoais e dados
pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011).
Setor Dono: Setor de exercicio.
Assunto: Adesao/Alteracao ao PGD.

o Cligue em Salvar.
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3. Edicéo e Preenchimento do Requerimento:
Clique em Editar e preencha todas as informacfes conforme
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solicitado no requerimento.
Apos editar, clique em Salvar e Visualizar.
Finalize clicando em Concluir.
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4. Conclusao do Documento apds Assinatura:

O
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Cligue em Assinar e insira a Senha (mesma do login).
Defina o Identificador.

Solicite as assinaturas conforme indicado no requerimento.
Clique em Enviar Solicitagdes.

ApOs a assinatura, cligue em Finalizar Documento.
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5. Criacao do Processo:
o Apos finalizar o documento, clique na aba Criar Processo.
o Interessados: Servidor
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6. Preenchimento dos Dados do Processo:

o Interessados: Servidor.

o Tipo de Processo: Pessoal: Programa de Gestédo e Desempenho -
PGD.
Assunto: Adesao ao PGD.
Nivel de Acesso: Restrito.

o Hipotese Legal: Informacao Pessoal - dados pessoais e dados
pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011).



o Setor de Criagdo: Setor de exercicio do servidor.
o Cliqgue em Salvar.
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7. Complementacéo do Processo com Documentos Adicionais:
o Adicionar Documento Eletrénico - Cadastro de Horario:
= Cligue em Adicionar Documento Interno e selecione o
documento preparado anteriormente.

o Servidor Docente:
= Adicione o PIT do semestre atual, validado e homologado.

Adicionar Documento Interno (para cadastro de horario, servidores:
administrativo e docente
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Upload de Documento Externo (para o PIT, caso docentes)
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8. Tramitacdo do Processo:
o Encaminhe o processo com ou sem despacho:
= Com Despacho: Inclua uma breve informacao para
prosseguir os tramites.
= Sem Despacho: Prossiga sem o despacho.
o Autocompletar: Preencha: CGP-CBT - Perfil (seu cargo) > Senha
(mesma do login) > Salvar.Preencha: CGP-CBT - Perfil (seu
cargo) > Senha (mesma do login) > Salvar.
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9. Anadlise e Conclusao do Processo:
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Apoés 0 encaminhamento, a Coordenadoria de Gestéao de
Pessoas do Campus Cubatéo recebera o processo, analisara as
condicOes previstas nas Portarias normativas vigentes e,
atendendo aos critérios, enviard um e-mail ao participante
informando a concluséo e efetivacdo do cadastro no médulo PGD
V2 para inicio e vinculo ao PGD.



