
Para criar um novo documento selecione no 
menu “DOCUMENTOS/PROCESSOS”, 
“Documentos Eletrônicos” e “Documentos” 



Clique em  “Adicionar Documento de Texto” 



Em “Tipo de Documento” selecione “Requerimento” 



Em “Modelo” selecione “PESSOAL:CADASTRO-REQUERIMENTO-
HORÁRIO DE TRABALHO PRESENCIAL – DOCENTE” 



O documento é definido como restrito automaticamente. 
Selecione como “Hipótese legal” a opção “Controle interno” 



O setor dono é preenchido automaticamente. 
Escreva o assunto e clique em “Salvar” 



Clique em “Editar”;“Texto” 



Preencha as informações pessoais e os horários das atividades presenciais. 

Sugerimos que sejam listados apenas os horários de aulas. 

Após o preenchimento, clique em “Salvar e visualizar” 

O intervalo para refeições é 
obrigatório em jornadas diárias 
a partir de 8h , respeitando os 
limites mínimos de 1h e 
máximo de 3h. 



Após a conferência do documento, clique em “Concluir” 



Clique em “assinar”; “com senha” 



As informações são preenchidas automaticamente. 
Clique em “Definir Identificador” 



Digite sua senha e clique em “Assinar Documento” 



É necessário solicitar as assinaturas da chefia imediata, DAC 
e DRG. Para isso, clique em “Solicitar”; “Assinatura” 



Escreva o nome completo da sua chefia imediata 

Clique em “Adicionar Solicitação” 



Após inserir as solicitações complementares para 
a DAC e DRG, clique em “Enviar solicitações” 



Você pode fechar o documento e 
acompanhar as assinaturas acessando 
“Documentos” no menu lateral 



 Nessa tela estarão todos os seus documentos. Você 
pode filtrar por data para encontrar os mais recentes. 



 

 Quando todos tiverem assinado, aparecerá “Assinado” 

 Clique na lupa para acessar o documento  



Ao clicar na setinha você pode conferir as 
assinaturas 



Assim que o documento estiver assinado 
por todos, clique em “Finalizar Documento” 



Clique em “Criar Processo” 



Digite seu nome como Interessado 

Em “Tipo de Processo” selecione “Pessoal: 
Cadastro de Horário de Trabalho” 

Escreva o assunto 



Mais uma vez será necessário 
justificar a classificação de 
“restrito” como “Controle Interno” 



Clique em “Salvar” 



Será criado um processo com o requerimento já anexado. 

Clique em “Encaminhar”; “Sem despacho” 



Selecione “Auto Completar” e preencha “CGP-CBT” em setor de destino. 

Clique em “Salvar”. 
Você poderá acompanhar os trâmites pelo número do processo no SUAP 
e receberá um email automático a cada movimentação.  


