[Passo 0.2.1] Preencher
Adesao e Termo de Ciéncia
(TAE)

Quem pode executar este procedimento? R: Servidor(a) interessado(a) em participar no PGD

Premissa: O setor na qual o(a) servidor(a) faz parte deve ter um Estudo Técnico elaborado e

assinado

1. Acessar o SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

2. Menu SUAP: Documentos/Processos > Documentos Eletronicos > Documentos

# INICIO

Processos Eletrénicos
Processos Fisicos

Log de Gerenciamento de
PermissGes

3. Clicar em Adicionar Documento de Texto

4. Preencher as informacdes do documento eletrénico da seguinte forma:


https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/
https://manuais.ifsp.edu.br/books/guia-da-chefia/page/elaborar-estudo-tecnico-0
https://manuais.ifsp.edu.br/books/guia-da-chefia/page/elaborar-estudo-tecnico-0

Inicio Diocumentos de Texto Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: * '
P Requerimento

Modelo: Q PESSOAL: TELETRABALHO - REQUERIMENTO - ADESAC/ALTERACAO/TERMO DE CIENCIA - TAE

Nivel de Acesso: * .
Restrito

Hipstese Legal: Informacdo Pessoal - dados pessoais & dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

A hipotese legal s0 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Setor Dono: CDI-SZN

Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

Assunto:" | agecag a0 PGD|

241 caractere(s) restante(s)

Classificacfes:

Escolha uma ou mais opces

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

5. Preencher o documento eletrénico:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-12/abAimage.png

Cadastro realizado com sucesso. Acesse o cadastro.

Inicio Documentos de Texto

| Rascunho | Restrito

Adicionar Documento de Texto Documento 335326

Documento 335326

Histérico de Alteracées

Visualizacdo do Documento (0.09 MB)

2326

Solicitar w Assinar v

Ministério da Educagdo
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de 530 Paulo
Reitoria

BB INSTITUTO FEDERAL
BN W pE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DIR. DESENV. INSTITUCIONAL

BBl Sio Paulo

Documento 335326

27 de abril de 2022

TELETRABALHO
ANEXO Il - ADESAO E TERMO DE CIENCIA

REQUERIMENTO DE ADESAO AO TELETRABALHO

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Com Senha .
Acbes v

Com Token

7. Solicitar a assinatura da chefia


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651071995341.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651072301989.png

) I - Solicitar + Finalizar Doc

Assinatura

8. Apds a assinatura da chefia, clique em Finalizar Documento

9. Apds a finalizacdo do documento, criar um Processo Eletrénico em "Requerimentos":

INICIO

Documentos Eletrénicos

Processos Fisicos

Log de Gerenciamento de
Permissdes

10. Preencher os campos do Processo Eletronico:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651072546315.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651073008955.png

Inicio Requerimentos Adicionar Requerimento

Adicionar Requerimento

Tipo de Processo: Pessoal: Programa de Gestéo de Desempenho (PGD)
-
Nivel de Acesso Padréo: Publico

Hipdtese Legal:

Assunto: *

Descricao: *

Essa informacéo sera exibida no requerimento que dara origem ao processo.
510 caractere(s) restante(s)

Salvar

11. Anexar o Documento Eletrénico criado na etapa 4 (Adesao e Termo de Ciéncia) e o Estudo

Técnico do setor clicando em Adicionar Documento Interno .

Documentos ‘

(ST (D
-

© Nenhum documento associado ao requerimento.

12. Anexar o Ato Administrativo da Unidade (portaria) como Documento Externo pelo botao Upload

de Documento Externo .
13. Apds anexar os documentos, clicar em Gerar Processo Eletrdnico
14. Encaminhar processo para a Coordenadoria de Gestao de Pessoas da Unidade (CGP).

14.1. No caso da Reitoria, o processo deve ser encaminhado para CCP-DGP.

Pronto! Agora é s6 aguardar a validacdo dos documentos por parte da Gestdo de Pessoas.

Assim que o setor de Gestao de Pessoas notificar a validacao da documentacao, o(a)
servidor(a) podera submeter seu Plano de Trabalho no SUAP.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651073093127.png
https://manuais.ifsp.edu.br/books/guia-da-chefia/page/elaborar-estudo-tecnico-0
https://manuais.ifsp.edu.br/books/guia-da-chefia/page/elaborar-estudo-tecnico-0
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651073319862.png
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