[Passo 0.2.2] Preencher
Adesao e Termo de Ciéncia
(Docente)

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

Premissa: O(A) docente precisa ter um Plano Individual de Trabalho (PIT) validado

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

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

@ INIiclo

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=/

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: *

e

Requerimento

Modelo: Q, PESSOAL: TELETRABALHO - REQUERIMENTO - ADESAQ / TERMO DE CIENCIA - DOCENTE

Y

Nivel de A -* .
ivel de Acesso Restrito

)

Hipotese Legal: - . . - ,
g g Informacio Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
a A hipdtese legal 56 € obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos
SetorDono:*

Se o setor desejado néo estd listado, solicite permissdo ac chefe desse setor

Assunto: *

255 caractere(s) restante(s)

Classificactes: . -
Escolha uma ou mais opcdes

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

5. Preencher o documento eletrénico:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-02/image-1676474422152.png

Cadastro realizado com sucesso. Acesse o cadastro.

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento 424791

| Rascunho | Restrito
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Com Senha

Acbes v

Solicitar w Assinar v

Com Token

7. Solicitar a assinatura da chefia

imediata, diretoria-adjunta e diretoria-geral do campus

Assinatura



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-02/image-1676474578044.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651072301989.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651072546315.png

8. Apds a assinatura dos(as) superiores, cligue em Finalizar Documento

9. Apds a finalizacdo do documento, criar um processo eletrénico em Criar Processo :

IFSP

f Vincular Documento

10. Preencher os campos do Processo Eletronico e Salvar:

Inicio » Documentos de Texto REQUERIMENTO 8/2023 - DDI-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP Conteudo documento » Adicionar Processo Eletrdnico

Adicionar Processo Eletronico

Interessados: * Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Tipo de Processo: *

-7

Orientaces para Abertura de Processo:
** Ap abrir este processo atentar para a protecdo de dados pessoais / pessoais sensiveis **

Pesseal: Programa de Gestdo de Desempenho (PGD)

Este processo onde serdo colocados todos os documentos do servidor relacionados ao Programa de Gestdo de Desempenho (PGD) quanto & sua ades3o, desligamento e acompan

MACROPROCESSO PRIORITARIO N26- Estudos, concessdes e controles de jornada flexibilizada

Assunto:

255 caractere(s) restante(s)

Nivel de Acesso: Biblico

Hipdtese Legal:

Setor de Criagao: *

Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

11. Anexar o Plano Individual de Trabalho (PIT) como Documento Externo pelo botdao Upload

de Documento Externo .


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-02/image-1676482252755.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-02/image-1676482401584.png

e,

Documentos 1 Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentérios Solicitagties

Adicionar Documento Interno Upload de Documento Externo
Finalizado } Remover

Requerimento: REQUERIMENTO 8/2023 - DDI-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

Inclusio de conta para recebimento de diarias

Nivel de Acesso: Hipédtese Legal: Incluido por: Assinado por:
| Femim Informagao Pessoal - Flavio Saito em Alcir Gomes
dados pessoais e dados 15/02/2023 14:33:32
pessoais sensiveis (Art.
31dalein®
12.527/2011)

4f* GuiadoDesenvolvedor = @ Temas @ Contrastes  #) Sessdes & Imprimir = Topo da Pagins

12. Apds anexar os documentos, encaminhar processo para a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas
da Unidade (CGP).

Pronto! Agora é sé aguardar a validacdo dos documentos por parte da Gestao de Pessoas.

Apéds a adesao ao PGD, ndo se faz necessario nenhum procedimento adicional para o(a)

docente conforme previsto na Portaria Normativa 82/2023, na qual consta que a entrega das

atividades serd mediante a aprovacao do Relatério Individual de Trabalho (RIT) ao final do
semestre.
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